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APRESENTACAO m

Este manual representa uma O principal objetivo do manual é oferecer
ferramenta de orientacao pratica com apoio, direcionamento e informacoes Uuteis
diretrizes para a gestdo e fiscalizacdo aos gestores e fiscais de contratos, tanto
dos contratos administrativos titulares quanto substitutos, bem como a
celebrados no ambito da Universidade todos os envolvidos nessa atividade. Isso
Federal de Alfenas. A intencdo é reunir resultara em melhores resultados,
orientacbes técnicas e informacdes assegurando a execucdo adequada do
praticas para os gestores, fiscais e seus objeto dos contratos e o uso correto dos
substitutos designados para recursos publicos.
acompanhar e fiscalizar a execucao dos
contratos. Além disso, busca-se
estabelecer entendimento comum e
padronizar, sempre que possivel, os
procedimentos a serem adotados,
respeitando os principios da legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade.

O compromisso da Universidade Federal de
Alfenas esta em manter seus procedimentos em

conformidade com as melhores praticas e
regulamentacoes vigentes.
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1. CONCEITOS Yy o 4

O documento apresenta um glossario de termos e definicoes relevantes para a
compreensdo e aplicacdo das praticas de gestao de contratos na Universidade Federal
de Alfenas (UNIFAL-MG). Abaixo estao as definicdes dos termos:

I. ADMINISTRACAO: Refere-se ao 6rgdo publico, neste caso, a Universidade Federal de
Alfenas (UNIFAL-MQG).

2. APOSTILAMENTO: E o processo usado para formalizar alteracdes previstas no contrato,
como variacoes de valor devido a reajustes pré-estabelecidos, compensacdes ou
penalizacdes financeiras decorrentes das condicbes de pagamento. Podendo ser
usado em casos de situacdes ndao substancias tais como:

L J

Variacao do valor decorrente de reajuste/repactuacdo previsto no contrato;
Atualizacbes, compensacdes ou penalizacbes financeiras decorrentes das
condicdes de pagamento previstos em contrato;

Alteracdes na razdao ou na denominacao social do contratado;

Empenho de dotacdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor
corrigido;

Casos descritos no art. 115, §5° da Lei Federal 14.133/2021" refere-se a uma situacao
especifica na legislacio de contratos administrativos. De acordo com o que foi
mencionado, nesses casos, quando ocorrer um impedimento, ordem de paralisacao
ou suspensao do contrato, o0 cronograma de execucdo sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente.
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1. CONCEITOS Y o 4

3, AUTORIDADE COMPETENTE: E a pessoa que recebe a delegacdo de competéncias,
desde que permitida por lei. Na UNIFAL-MG, essa autoridade é o Pré6-Reitor de
Administracao e Financas. PROAF, conforme Resolucao n® 7/2017.

4 AUTORIDADE MAXIMA: Refere-se a pessoa que detém o maior poder dentro da
instituicao, ou seja, o reitor.

5. CONTA VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: Trata-se de uma conta
bancaria aberta pela Administracao em nome da empresa contratada, vinculada a um
contrato com dedicacdao exclusiva de mao de obra. Nessa conta, sao depositados e
liberados os encargos trabalhistas. A movimentacao dessa conta pela contratada
requer autorizacdo da Administracao mediante solicitacao prévia.

6. CONTRATADA: Refere-se a uma pessoa fisica ou juridica que assinou um contrato com
a Administracao.

7. CONTRATO: E o acordo formal estabelecido entre a UNFAL-MG e particulares, por meio
do qual sao definidas as obrigacdes e os vinculos reciprocos.

8. CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO: E um acordo normativo estabelecido por dois ou
mais sindicatos representativos de categorias econdmicas e profissionais. Esse acordo
define condicoes de trabalho aplicaveis as relacdes individuais de trabalho.

9. DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS (DICC): E a unidade responsavel pela execucio
dos procedimentos relacionados a formalizacao de contratos, alteracoes, prorrogacoes,
repactuacoes, reajustes e revisdes contratuais, além de controlar as garantias
contratuais e guardar os processos contratuais.

10. EDITAL DE LICITACAO: E o documento que estabelece as regras da licitacdo,
descrevendo os termos e condicdes para a competicao.
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1. CONCEITOS Y o 4

11.FISCAL ADMINISTRATIVO: E o representante designado para fiscalizar contratos de
prestacdo de servicos com dedicacao exclusiva de mado de obra. Esse fiscal é
responsavel por conferir os documentos trabalhistas, fiscais e previdenciarios das
empresas contratadas e emite parecer administrativo para auxiliar o Gestor.

12. FISCAL SETORIAL: E o representante designado para fiscalizar a prestacido de
servicos distribuidos pelo campus. Esse fiscal auxilia o Fiscal Técnico e o Gestor do
Contrato no acompanhamento in loco da execug¢ao do contrato.

13. FISCAL TECNICO: E o representante designado para acompanhar e avaliar a
execucao fisica do objeto do contrato, aferindo se a quantidade, qualidade, tempo
e modo da prestacao de servicos estdao de acordo com os indicadores de
desempenho estipulados no ato convocatério, para fins de pagamento.

14. FISCALIZACAO DO CONTRATO: Envolve o acompanhamento sistematico e rigoroso
por meio de uma comissdo ou pessoa representante da Administracao. A
finalidade é verificar o cumprimento dos resultados, da legislacao vigente e das
obrigacoes contratuais com a qualidade devida.

15. GARANTIA CONTRATUAL: Refere-se a um seguro, quando previsto no contrato, que
garante o cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada.

16. GERENCIAMENTO DE RISCOS: E o processo de identificar, avaliar, tratar, administrar
e controlar potenciais eventos ou situacdes que possam afetar o alcance dos
objetivos da organizacao.

17. GESTOR DO CONTRATO: E a pessoa responsavel por acompanhar a execucio do
contrato, coordenando todo o processo de fiscalizacao.

18. MAPA DE RISCOS: E um documento elaborado para identificar os principais riscos
envolvidos no procedimento de contratacao e as acdes para controle, prevencao e
mitigacao dos impactos.
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1. CONCEITOS Y o: 4

19. PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: Documento que detalha todos os
componentes de custos da contratada para a formacdao do preco dos servicos a
serem pagos pela Administracdo, principalmente em contratos de servicos
continuados.

20. PREPOSTO DA CONTRATADA: E o representante indicado por escrito pela
contratada para atuar durante a execucao do contrato e se relacionar com a
Administracao.

21. PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: E o documento anexado ao Edital de
Licitacdo que contém os elementos técnicos necessarios para caracterizar o objeto
da contratacado, avaliar o custo dos servicos e orientar a execucdo e a fiscalizacao
contratual.

22. PROPOSTA DA CONTRATADA: E o documento apresentado pela empresa no
processo licitatorio, homologado pela autoridade competente, que contém
informacodes detalhadas sobre o objeto da contratacdo e é usado como parametro
para pagamento dos servicos prestados.

3. RELATORIO DE OCORRENCIAS: Documento onde a Comissdo de Fiscalizacdo
registra todas as ocorréncias e providéncias relacionadas a execucao do contrato.

2. SANCAO ADMINISTRATIVA: E uma penalidade aplicada a contratada apdés o
devido processo devido ao descumprimento das obrigacdes contratuais.

25. SERVICOS CONTINUADOS: Sao servicos cuja interrupcao pode comprometer a
continuidade das atividades da Administracdo e que devem ser contratados por
mais de um exercicio financeiro.

26. SUBCONTRATACAO: Refere-se a situacdo em que a contratada repassa parte da
execucao do contrato a outra empresa que nao participou da licitacao.
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1. CONCEITOS Yy o 4

27. TERCEIRIZADOS: Sao os empregados da contratada que prestam servicos a UNIFAL-
MG nos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra.

2. TERMO ADITIVO OU ADITAMENTO: E um instrumento usado para alterar clausulas
pactuadas no momento da licitacdo, incluindo acréscimos, supressdes, prorrogacoes
de prazos e revisoes contratuais.

29. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: E um termo elaborado pelos Fiscais Técnico
e/ou Administrativo do Contrato para formalizar a entrega proviséria do servico, obra ou
material.

Essas definicbes fornecem um entendimento claro dos termos e conceitos
fundamentais relacionados a gestao de contratos na UNIFAL-MG.




2. FUNDAMENTACAO LEGAL n

+ Lei Federal n°® 8.666/1993: Esta lei, conhecida como "Lei de Licitacoes e
Contratos da Administracao Publica", tem o propodsito de regulamentar as
licitacoes e o fechamento de contratos na Administracao Publica. Ela
estabelece as regras e procedimentos a serem seguidos na contratacao de
bens e servicos pelo setor publico.

+ Lei Federal n® 10.520/2002: Essa lei introduziu a modalidade de licitacao
chamada "pregao"” no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. O
pregao é destinado a aquisicao de bens e servicos comuns e apresenta
procedimentos especificos para essa modalidade.

+ Lei Federal n® 14.133/2021: A "Nova Lei de Licitacoes e Contratos
Administrativos", conhecida como a Nova Lei de Licitacoes, foi criada para
substituir a Lei n® 8.666/93, a Lei n® 10.520/02 e a Lei n® 12.462/11. Ela entrou em
vigor a partir de 1° de abril de 2023 e traz importantes alteracdes nas regras de
licitacOes e contratacdes.

+ Instrucao Normativa n° 05/2017/SEGES: Essa instrucao normativa, emitida pela
Secretaria de Gestdao do Ministério da Economia, dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacao de servicos sob o regime de
execucao indireta na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

+ Decreto Federal n® 11.246/2022: Esse decreto regulamenta o disposto no § 3°
do art. 8° da Lei n® 14.133/2021. Ele trata das regras para a atuacao do agente
de contratacao e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de
contratacdo e a atuacao dos gestores e fiscais de contratos no ambito da
Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Essas normas estabelecem diretrizes e procedimentos que devem ser
seguidos por 6rgaos publicos em todo o Brasil.
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3. ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS "

31. Reitoria:

®* Assinatura de Contratos de Prestacao de Servico;
®* Autorizacao para alteracdo contratual.

3.2. Pro-Reitoria de Administragao e Financas (Proaf):

® Assinatura de Atas de Registro de Precos;

* Assinatura de Contratos de Concessao de Uso;

®* Designacao da Comissao de Fiscalizacao;

®* Analise da viabilidade administrativa de alteracao contratual e instrucao
do processo, nos casos que competem a Pro-Reitoria;

®* Abertura de processo administrativo, julgamento e aplicacdo de sancao a
Contratada, de acordo com a legislacao vigente.

w
w

Divisdao de Contratos e Convénios (Dicc):
Confeccao de minuta contratual;

Instrucdo dos processos de assinatura contratual;

Gestao da garantia contratual;

Guarda dos processos fisicos;

Controle dos prazos de vigéncia dos contratos, dando ciéncia a Pro-
reitoria interessada para os devidos tramites caso seja necessario aditivo
contratual;

®* Recebimento e instrucdo das solicitacbes de alteracdo contratual e
encaminhamento para analise juridica.
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3. ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS a

34. Gestao e Fiscalizacao de contratos terceirizados (GEFISCT)
341 Objetivo da Gestao e Fiscalizacao Contratual

A gestao e fiscalizacao contratual visam acompanhar a execucao de
contratos administrativos de prestacao de servicos terceirizados para
verificar se a prestacao dos servicos e alocacao dos recursos necessarios
estao em conformidade, garantindo o cumprimento integral do objeto
contratado e atendendo as necessidades da Administracao.

342 Finalidade da Fiscalizacao

A fiscalizacao tem como finalidade verificar o cumprimento regular das
obrigacdes contratuais, incluindo a quantidade, tempo, modo e qualidade da
prestacao de servicos, em relacao aos parametros e indicadores de niveis
minimos de desempenho estabelecidos no edital. Também é responsavel por
verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas
das contratadas e de seus empregados, quando aplicavel.

343 Atividades de Gestao e Fiscalizacao

A gestao e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, envolvendo a area gestora do
contrato e servidores ou equipes designadas para atividades de fiscalizacao
técnica e administrativa. A complexidade da contratacao determina a
abordagem.

344 Responsabilidades dos Gestores e Fiscais

O gestor e os fiscais do contrato sao responsaveis por instruir processos,
encaminhar documentacao relevante para os setores responsaveis (como
pagamento, apuracao de falta contratual, aplicacdo de sancoes,
repactuacao, alteracao, reequilibrio, prorrogacao, entre outros) para garantir
o cumprimento das clausulas do contrato e solucionar problemas
relacionados ao objeto do contrato. Cada unidade gestora tem atribuicoes
especificas nesse processo.
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3. ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS y 13 4

3.5 Registro e Documentacao:

Todos os atos e procedimentos relacionados a gestao e fiscalizacao
contratual devem ser registrados e anexados ao processo eletronico
correspondente no Sistema Eletronico de Informacdoes (SEI). Isso garante a
transparéncia e rastreabilidade das acdes realizadas durante a execucdo do
contrato.

Instrucdao dos processos administrativos de aplicacao de sancado, de acordo
com a legislacao vigente.

Emissao do Atestado de Capacidade Técnica.

Essa divisao de responsabilidades permite que cada unidade atue em sua
area especifica, contribuindo para a eficacia na gestao de contratos e
garantindo o cumprimento das obrigacdes contratuais, bem como o
controle e a aplicacao de sancdes quando necessario.




4. RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO y 14 4

A gestao e a fiscalizacdo de contratos sao elementos fundamentais para
garantir que as partes contratantes cumpram suas obrigacdes e que 0s
objetivos do contrato sejam alcancados de maneira eficiente. Essas
atividades sao divididas em cinco papéis distintos, cada um com suas
proprias atribuicoes.

As responsabilidades relacionadas a gestdo e fiscalizacao de contratos de
prestacdo de servicos terceirizados sao claramente definidas, e o processo
envolve varias funcdes, conforme descrito no documento. Aqui estao as
principais atribuicoes para cada funcao:

41 Gestor do Contrato:

O gestor é o titular da area responsavel pelo gerenciamento do processo de
fiscalizacdo e pagamento da execucao contratual.

Suas atribuicoes incluem o acompanhamento das atividades dos fiscais,
instrucao processual de requerimentos da contratada, adocao de
providéncias em caso de inadimplemento contratual, garantindo o
cumprimento das normas, diretrizes e obrigacdes contratuais.

Também é responsavel pelo recebimento definitivo do objeto, de acordo
com as competéncias definidas em cada unidade gestora.

42 Fiscal Técnico do Contrato:

O fiscal técnico é um servidor com conhecimento do escopo contratual,
designado para auxiliar o gestor na fiscalizacao dos aspectos técnicos do
produto ou servico contratado.

Suas responsabilidades incluem o acompanhamento da execucdo dos
servicos, verificacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais, afericao
da qualidade, quantidade, tempo e modo de entrega do produto ou servico.
Deve registrar todas as ocorréncias, providéncias tomadas e eventuais
inobservancias contratuais, encaminhando esses registros ao gestor e,
quando necessario, a area financeira.
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4. RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO y 15 4

4.3. Fiscal Administrativo do Contrato:

O fiscal administrativo auxilia o gestor na fiscalizacdo dos aspectos
administrativos da execucao contratual.

Em contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra, a fiscalizacao
administrativa é compulsoria, sendo responsavel pela administracao da
conta-depdsito vinculada e pela verificacao das obrigacoes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias da contratada e de seus empregados.

Em contratos sem dedicacao exclusiva de mao de obra, a necessidade de
designacdao de fiscais administrativos deve ser avaliada pelo gestor do
contrato, levando em consideracdo a complexidade da contratacao.

4.4. Indicacao do Gestor de Contrato:

A indicacao do gestor do contrato é compulsoria e deve constar na minuta
do contrato durante a fase de planejamento da contratacao

4.5. Designacao de Fiscais e Substitutos:

Os fiscais e seus substitutos sao designados no inicio da vigéncia do
contrato por Portaria do ordenador de despesas.

A indicacao dos fiscais é feita apds avaliacao do conhecimento, habilidade e
experiéncia do servidor em relacao ao objeto do contrato, bem como o
equilibrio entre os encargos do servidor e os da funcdo de fiscal. Pode
haver mais de um fiscal técnico e administrativo para o mesmo contrato,
dependendo da complexidade.

4.6 Mesmo Servidor para Mais de Um Contrato:

E permitido que um mesmo servidor atue como fiscal ou substituto em mais
de um contrato, desde que isso nao comprometa o cumprimento de suas
atribuicoes.

Essas diretrizes definem claramente as funcoes e responsabilidades dos
envolvidos na gestao e fiscalizacao de contratos terceirizados, garantindo
uma abordagem estruturada e eficaz para o acompanhamento das
obrigacdes contratuais.
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4. RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

Fiscal Técnico

acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestagdo dos
servigos

Fiscal Administrativo

acompanhamento dos aspectos . .
administrativos da execucgdo dos GESTOR Fiscal Setorial
servigos nos contratos com Coordenador das acompanhamento da execugdodo
regime de dedicacao exclusiva de atividades técnicas, contrato nos aspectos técnicos ou
mao de obra quanto as administrativa, setorial e administrativos, quando a
obl_'lgal;oes pr_e\rldenclanas, pelo publico usuario, prestagdo dos servigos ocorrer
fiscais e trabalhistas, bem como bem como dos atos concomitantemente em setores
quanto as providéncias processuais distintos
tempestivas nos casos de
inadimplemento

Publico
acompanhamento da
execucdo contratual por
pesquisa de satisfagéo junto
ao usuario

Esses cinco papéis desempenham
papel na garantia de que a
execucao contratual seja realizada
de forma eficaz, preventiva,
rotineira e sistematica. A
coordenacdao e cooperacdo entre
esses papéis sao essenciais para o

sucesso da gestao e fiscalizacao
de contratos.
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5. PROCEDIMENTOS GERAIS DE FISCALIZAGAO

51 Procedimentos de Fiscalizagao:

Os procedimentos de fiscalizacdo sao um
conjunto de atividades que envolvem o
acompanhamento e fiscalizacdo de contratos
de servicos terceirizados para garantir seu
cumprimento.

52 Instrumento de Medigao de Resultado
(IMR):

Para analise qualitativa dos servicos, pode
ser usado o IMR ou outro substitutivo, para
aferir o desempenho da execucdo do objeto.

O montante a ser pago pela Administracao
fica vinculado ao resultado alcancado pela
contratada. Etapa aplicada conforme Anexo VI

53 Fiscalizacao Técnica e Administrativa:

A fiscalizacdo dos contratos sera realizada
por fiscais técnicos e administrativos, sob a
supervisdao do gestor.

A fiscalizacdo sera formalizada por meio de
relatérios e IMRs.

54 Processos Eletronicos de Fiscalizacao:

Para cada contrato de servicos
terceirizados, devem ser criados processos
eletronicos de fiscalizacdo técnica e
fiscalizacdo administrativa.

Esses processos devem conter todos os
documentos relacionados ao cumprimento
das obrigacdes contratuais

Responsabilizacao

55 Instrumentos de Controle:

A execucdo dos contratos sera acompanhada

e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle que incluem a mensuracao de
resultados, recursos humanos, recursos

materiais, entre outros.

56 Alteracao da Produtividade:

Se houver alteracao na produtividade sem
perda de qualidade, o fiscal ou gestor deve
comunicar a autoridade responsavel para
promover ajustes contratuais.

57 Observancia de Normas e Instrucoes:

A fiscalizacdo deve observar a Instrucdo
Normativa MPDG n° 05/2017 e outras normas
especificas, de acordo com o objeto da
contratacao.

58 Plano de Fiscalizacao:

O plano de fiscalizacdo € um documento que
consolida a metodologia, procedimentos,
controles e recursos para a fiscalizacao do
contrato.

Deve ser elaborado pelo gestor do contrato,
em conjunto com os fiscais sempre que possivel.
Essas diretrizes estabelecem um processo
estruturado para fiscalizacdo de contratos de
servicos terceirizados, garantindo o cumprimento
das obrigacdes contratuais e a qualidade dos
servicos prestados

Os servidores responsaveis pela gestdo e pela fiscalizacao de
contratos tém responsabilidade administrativa funcional, civil e penal
sobre os atos que praticar.

Para evitar eventuais responsabilizacdes, o fiscal devera observar a
Lei, respeitar as normas procedimentais aplicaveis e o teor do

contrato. Deve informar a autoridade superior qualquer registro de

dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de suas
obrigacoes, com identificacao dos elementos impeditivos do exercicio
da atividade, além das providéncias e sugestdoes que porventura
entender cabiveis.




6. FISCALIZACAO CONTRATOS D.E.M.O. M

6.1. Atribuicoes do Gestor do contrato

6.1 Inicio da Execucdao do Contrato:

L J

Emitir a Ordem de Servico, se aplicavel.

Autuar e instruir o Processo de Fiscalizacdao Técnica e Administrativa no Suap.
Certificar a autuacao no processo principal da contratacao e relacionar os
processos.

Juntar documentos relevantes, como a Ordem de Servico, ata de reunido inicial
e designacao formal do preposto da contratada.

Encaminhar o processo aos fiscais técnico e administrativo, quando
necessario.

Realizar uma reunidao inicial com a contratada para apresentar o plano de
fiscalizacao.

Verificar se a contratada indicou formalmente o preposto.

L

L J

L J

L J

L J

L J

612. No Primeiro Més da Prestacao dos Servicos:

* Solicitar a contratada o preenchimento de uma planilha inicial com os dados
dos empregados alocados.

* Providenciar cartdes cidadao ou cartdes equivalentes para os empregados, se
necessario.
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613, Disposicoes Gerais:

* Providenciar a aceitacao da garantia de execucao contratual, se exigida no
contrato.

+ Manter atualizados o fluxo do processo de trabalho e o mapa de risco.

¢ Garantir que a contratada cumpra exatamente o contrato, observando os
termos e condicoes previstos.

* Realizar reunides com os fiscais, o preposto da empresa e outros
representantes das areas envolvidas, se necessario.

* Tomar medidas para notificar a contratada em caso de descumprimento total
ou parcial do contrato.

* Registrar e analisar justificativas e documentos apresentados pela contratada.

* Instaurar procedimento para apuracao de falta contratual, se necessario.

* Informar a Administracao sobre eventuais irregularidades ou baixa qualidade
dos servicos prestados.

* Propor solucdes para regularizacdo ou instauracdo de procedimento de
apuracao de falta contratual.

¢ Comunicar ao Ministério do Trabalho e Previdéncia e a Receita Federal do
Brasil acerca de irregularidades nos depodsitos de FGTS ou recolhimentos ao
INSS, quando constatadas.

* Receber definitivamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, a
menos que haja comissao designada para essa finalidade.

* Propor medidas para resguardar o pagamento das verbas rescisorias aos
empregados em caso de extincao ou rescisao do contrato.

* Fornecer informacdes a AGU para a defesa da Unido nos processos
trabalhistas de interesse dos funciondrios das empresas contratadas.

* Adotar providéncias para a prorrogacdo contratual ou planejamento de
substituicdao do contrato.

* Acompanhar a execucdo dos contratos e os pagamentos a contratada.

* Atestar que os servicos foram prestados de acordo com o contrato, com base
nas informacoes fornecidas pelo fiscal técnico.

* Solicitar acréscimos ao quantitativo do objeto do contrato, que sO serao
efetivados ap6s a celebracao do termo aditivo.

N
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6.2. Atribuicoes dos Fiscais Administrativos de Contrato

* Instruir o Processo de Fiscalizacao Técnica e Administrativa no SEl apds a
abertura pelo gestor de execucao do contrato.

* Encaminhar o processo para ciéncia do gestor e, quando necessario, ao fiscal
técnico.

* Realizar todos os atos necessarios a regular instrucdo dos processos, dentro de
suas atribuicoes.

* Solicitar a contratada, em meio digital, informacées e documentos
relacionados a prestacao de servicos, de acordo com a legislacao vigente.

621. No Primeiro Més da Prestacdo dos Servicos:

* Solicitar a relacao dos colaboradores alocados no 6rgao em formato Excel.

* Solicitar cépias dos Atestados de Saude Ocupacional (ASO) conforme as
Normas Regulamentadoras da CLT.

* Termo de nepotismo informando a nao influéncia e interferéncia nos trabalhos
do colaborador terceirizado

E essencial enfatizar a importancia da leitura completa das orientacdes contidas no Anexo VIII-
B - "Da Fiscalizacao Administrativa" da Instrucdao Normativa n°® 5, datada de 26 de maio de
2017. Este documento encontra-se disponivel para consulta no site oficial das Compras
Governamentais (https: . , , - .
Ele oferece um detalhamento minucioso de todas as at|V|dades a serem executadas pelo
Fiscal Administrativo.

As diretrizes contidas nessa Instrucao Normativa descrevem, de forma abrangente e caso a
caso, as acoes e precaucdes que devem ser adotadas pelo Fiscal Administrativo durante o
processo de fiscalizacdo. E imperativo que o fiscal respeite e siga rigorosamente essas
orientacoes, visto que elas constituem um referencial sélido e legal para a conducao da
fiscalizacdo administrativa em contratos governamentais.

Portanto, para garantir a conformidade, a transparéncia e a eficacia na fiscalizacao de
contratos no ambito governamental, é vital que o Fiscal Administrativo e demais partes
envolvidas leiam e adiram as instrucdes detalhadas disponiveis no Anexo VIII-B da
Instrucao Normativa, acessivel por meio do site mencionado.
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622  Orientacdes basicas para o fiscal

* Solicitar mensalmente diversos documentos, como a relacdao de colaboradores,
planilhas de admissdes e demissdes, comprovantes de pagamento, recibos de
beneficios, comprovantes de cumprimento das obrigacoes trabalhistas e
previdenciarias, entre outros.

¢ Verificacao dos Pagamentos.

* Verificar a tempestividade dos pagamentos, incluindo salarios, férias, 13° salario,
vale-transporte, vale-alimentacao, e cursos de treinamento, utilizando uma
relacao nominal de funcionarios.

* Solicitar documentos rescisérios quando ocorrer rescisao de funcionarios
alocados no 6rgao, como termo de rescisdo do contrato de trabalho,
comprovantes de pagamento de verbas rescisérias, extrato de conta do FGTS,
entre outros.

* Solicitar documentacado relativa a concessao de férias, incluindo aviso de férias,
comprovante de pagamento de férias, e lancamento em folha de pagamento.

* Solicitar documentacao relacionada a licencas, como a licenca de cipeiro,
gestante e acidentes de trabalho, bem como informacdes sobre a estabilidade
provisoria de empregados.

* Solicitar outros documentos necessarios para analise e emissao de relatorios
com vistas a assegurar o cumprimento do contrato.

* Analisar a conformidade dos pagamentos com a planilha de custos e formacao
de precos, legislacao e convencdes coletivas de trabalho.

* Convencoes Coletivas: Acompanhar as alteracdées nas convencoes coletivas de
trabalho.

* Data-Base: Observar a data-base da categoria para verificar se os reajustes
previstos estdo sendo concedidos pela contratada.

* Recolhimentos do INSS e FGTS: Verificar a conformidade do recolhimento do
INSS e FGTS por meio de extratos, solicitados mensalmente pelo fiscal técnico.

* Verificacdo de Pagamentos: Verificar a tempestividade dos pagamentos,
utilizando outros meios, se a apresentacao dos extratos nao for possivel.

* Registrar todas as ocorréncias relacionadas ao cumprimento das obrigacoes e
dos encargos trabalhistas e previdenciarios por meio de um Relatério de
Fiscalizacao Administrativa.

* Documentos Rescisorios: Solicitar e analisar os documentos pertinentes as
rescisdes dos contratos de trabalho dos empregados alocados.

* Verificar o pagamento das verbas rescisorias ou a realocacao de empregados,

informando ao gestor em caso de auséncia de pagamento ou realocacao.
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6221. Documentacao mensal
O Fiscal Administrativo do Contrato devera, mensalmente, antes de realizar o
recebimento provisério encaminhar a documentacao para recebimento definitivo
pelo gestor do contrato, e verificar:

a regularidade fiscal, por meio de consulta "on-line" ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF,;

o numero de dias e horas trabalhados efetivamente na planilha “controle
mensal de funcionarios(as) terceirizados(as)” preenchida. Para tanto, deve
analisar as folhas de ponto dos(as) empregados(as) por ponto eletronico ou
meio que nao seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

+ 0 pagamento de salarios e demais verbas cabiveis (vale transporte, auxilio
alimentacao, 13° salario, adicional de férias e demais obrigacdes contidas em
convencao coletiva), do més anterior ao da prestacao de servicos;

se as condicoes de pagamento do contrato foram obedecidas e o valor
cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido.

O fiscal administrativo devera ainda exigir da empresa os documentos abaixo,
para a conferéncia, a elaboracao do relatério circunstanciado e da planilha de
“controle de documentacdo para pagamento”’, e apés encaminhamento ao
gestor do contrato para recebimento definitivo:

+ comprovante de pagamento de salario do més anterior ao da prestacao dos
servicos e de auxilios do més vigente (vale transporte, vale refeicao etc.), quando
devidos;

| - Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estao
compativeis com os informados na planilha de custo de formacdao de preco
apresentada pela Contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto na
CCT vigente;

Il - verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicao do
INSS do més anterior ao da prestacao dos servicos, por intermédio dos seguintes
documentos:

+ cOpia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social
(GFIP), com o cédigo NRA coincidente ao cédigo constante no Arquivo SEFIP;

Sorori
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6221, Documentacdao mensal

+ copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social
(GPS), com autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou do comprovante emitido pela internet. Nao sera
considerado valido o agendamento de pagamento;
+ cOpia da relacao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relacao de
funcionarios) e conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as)
funcionarios(as) que prestaram servicos para o Minfra no més a que se refere;
+ Certidao Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao Conjunta Negativa de
Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
sempre que expire o prazo de validade ou nao seja possivel realizar a consulta no
SICAF.
Verificar no inicio de cada més (antes de realizar o recebimento provisério e
encaminhar a fatura para recebimento definitivo e pagamento), referentes ao més
anterior de prestacao de servicos, utilizando “Formuldario Planilha Mensal de
Controle de Terceirizados - Ordem de servico™:
se juntamente com eventuais férias foram pagas as gratificacoes

correspondentes;
+ se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
salario vigente na CCT.
Para fins das verificacbes constantes dos itens anteriores e para verificagcdes com
base em amostragem, os fiscais ou gestores poderao a qualquer momento
solicitar:

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;
+ coOpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos
servicos, em que conste como tomador o 6rgao ou entidade Contratante;
+ copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios;
+ comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencao
ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos
e de qualquer empregado; e
comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
forem exigidos por lei ou pelo contrato.
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6.3 Conta-Depoésito Vinculada;

O instituto trata da conta-depésito vinculada, que é uma conta bancaria
bloqueada para movimentacdo, aberta em um banco publico oficial no nome
da contratada, com o objetivo de depositar mensalmente os valores
relacionados a encargos trabalhistas, como férias, 1/3 constitucional, 13° salario,
multa do FGTS por dispensa sem justa causa, bem como encargos
previdenciarios e FGTS relacionados a essas rubricas. Ela visa garantir o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias do contrato de
prestacao de servicos.

Aqui estdo os principais pontos do documento;

A conta-depédsito vinculada é aberta em banco publico oficial, no nome da
contratada, para a finalidade especifica de depositar os encargos trabalhistas
e previdenciarios relacionados a férias, 13° salario, multa do FGTS, entre outros.
Contas separadas por contrato: Uma conta-depdsito vinculada sera aberta
para cada contrato, mesmo que haja mais de um contrato com a mesma
empresa.

Valores de acordo com os normativos: Os valores a serem depositados e
liberados seguirdo os normativos e decisdes da UNIFAL-MG.

Calculo por empregado: O calculo do valor a ser retido é realizado
individualmente para cada empregado que tenha prestado servico por 15 dias
ou mais no més, excluindo substitutos eventuais.

Processamento apo6s assinatura do contrato: Apds a assinatura do contrato,
a area administrativa encaminhara o processo ao fiscal administrativo.
Responsabilidades do fiscal administrativo: O fiscal administrativo é
responsavel por uma série de acodes, incluindo a abertura do processo no
sistema, relacionamento com a area financeira, e instrucao do processo de
acordo com as diretrizes.

Cabe a area financeira certificar a correcao dos calculos presentes na
planilha de retencao.

A administracao deve garantir o sigilo das informacdes bancarias.

Qualquer caso nao abordado no documento deve ser submetido a
autoridade competente.
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631. FLUXO DE ABERTURA DE CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Os procedimentos para a abertura da Conta-Depdsito Vinculada devem
ser iniciados apd6s a conclusao do processo licitatorio, quando a empresa
vencedora da licitacao é identificada e a minuta do contrato é elaborada. Na
UNIFAL-MG, o procedimento para abertura da Conta-Depésito Vinculada deve
seguir o seguinte processo:

* Apos elaboracdo e conferéncia da minuta do contrato e assinatura do formulario
Autorizacdo Complementar ao Contrato (ANEXO V) pelo representante legal da
empresa, a Divisao de Contratos e Convénios(DICC) solicita Departamento de
Execucao Orcamentaria, Financeira e Contabilidade(DEOFC) a abertura da
Conta-Depésito Vinculada, junto a instituicao financeira com a qual a UNIFAL-MG
firmou Termo de Cooperacao, em nome da empresa vencedora da licitacao;

¢ A DEOFC envia a instituicdo financeira Oficio de Solicitacao de Abertura de Conta-
Deposito Vinculada, conforme ANEXO V, e anexa ao processo o comprovante de
recebimento do oficio pela instituicdo financeira;

* Paralelamente aos procedimentos de solicitacao de abertura da conta, a DICC
providencia as assinaturas do contrato, bem como a publicacao do extrato do
contrato no DOU;

¢ Com o contrato assinado e publicado, a DICC informa o feito ao Gestor do
Contrato, a fim de que o mesmo solicite a empresa o comparecimento a
instituicdo financeira;

* Assim, o Gestor do Contrato envia a contratada o formuldrio - Conta Vinculada -
Solicitacao de Comparecimento da Contratada a Instituicdo  Financeira,
conforme ANEXO 1V, para que a mesma compareca a instituicao financeira, no
prazo de 20 dias corridos, contados do recebimento do Oficio, com os
documentos necessarios a regularizacdo da conta, inclusive autorizacdo que
vincule a movimentacao dos valores depositados a autorizacao da UNIFAL e que
permita a UNIFAL o acesso aos saldos e extratos da conta, conforme ANEXO V -
Autorizacdao de Movimentacao de Conta-Depdsito Vinculada pela Universidade;

* O Gestor do Contrato cobra e/ou recebe da empresa a confirmacdo da ativacao
da Conta-Deposito Vinculada, anexa o comprovante da ativacao da conta ao
processo e o encaminha a DEOFC para ciéncia.

Isto posto, ressalta-se que, considerando que os valores destinados a depdsitos
na Conta-Depdsito Vinculada serdao destacados das notas fiscais/faturas referentes
a prestacao dos servicos, o ateste da primeira nota fiscal/fatura pelo Gestor do
Contrato ficara condicionado a ativacao da Conta-Depésito Vinculada.
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7. NOTIFICACOES E SANCOES y 27 4

A notificacdao deve ser enviada pela Comissao de Fiscalizacao, representada pelo
Gestor, e deve ser endossada pelos fiscais técnico e administrativo. Isso ocorre
sempre que houver qualquer descumprimento das obrigacdes contratuais,
desconformidades ou ocorréncias que possam prejudicar a execucao do objeto do
contrato. A notificacdo marca o inicio de um possivel processo sancionatério,
fornecendo a Contratada a primeira oportunidade de apresentar contrarrazoes e
se defender amplamente.

7.1 A notificacao deve conter, no minimo, as seguintes informacgoes

Iterm

Conteddo Minimo

a) Descngdo da imegularidade
observada

Detalhamento da ocorréncia ou
descumprimento contratual.

b) Possiveis danos

Indicagdo dos danos ou impactos
decorrentes da irregularidade.

l:} Cldusulas contratuais @ normas
relacionadas

Referéncia as clausulas contratuais e normas
que foram violadas.

d) sancdes aplicaveis

Dascrigdo das sangdes que podem ser
impostas de acordo com o contrato ou a
legislacdo aplicavel.

&) Providéncias necessarias

Indicagdo das agdes que a Contratada deve
tormar para corrigir a irregularidade ou
atender as obrigagdes contratuais.

f) Prazo para atendimento,
esclarecimento e/ou comragao

Estabelecimento de um prazo para a
Contratada responder, esclarecer ou corrigir
a situagao.

g) Assinatura dos fiscais

Assinaturas dos fiscais responsaveis pela
notificacao.

h) Ciéncia da empresa {assinatura do
preposto e data)

Assinatura do representante legal da
Contratada ou seu preposto, confirmando o
recebimento da notificagde, com a data

correspondentea. I
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7.2. Quando nao obtiver éxito na resolucao de problemas pela Contratada via
Notifica- cao, ou seja, caso nao seja respondida no prazo estipulado, ou nao seja
atendida adequadamente, a Comissao de Fiscalizacao, na figura do Gestor e
endossada pelo(s) fiscal(is) técnico e admi- nistrativo, deve encaminhar o fato
ocorrido e toda a documentacao comprobatodria a autoridade competente.

7.3 SANCAO: a aplicacdo de sancdes compete a fiscalizacdo do contrato, junto ao
gestor. A autoridade competente, de acordo com a legislacao vigente, ira verificar
se é necessaria a abertura de um processo administrativo e designara uma
comissao especifica para apuracao dos fatos e providéncias cabiveis.

74, O processo para aplicacdo de sancdes administrativas segue um

procedimento especifico e pode ser resumido da seguinte forma:

* Solicitacao da Gestao e Fiscalizacao de contratos Terceirizados (GEFISCT): A
GEFISCT pode solicitar a abertura do processo para aplicacao de sancdes
quando houver descumprimento das obrigacdes contratuais por parte da
Contratada.

* Autorizacdao da Autoridade Competente: A abertura do processo requer a
autorizacao da autoridade competente, que pode ser um gestor ou outro
funcionario designado para tomar essa decisao.

* Documentacao Requerida: O processo administrativo para aplicacao de
sancoes deve incluir cépias de documentos relevantes, como o edital, proposta
da Contratada, termo de homologacdao, contrato, ordens de servico ou
fornecimento, aditivos e apostilamentos. Esses documentos estabelecem a
base legal e os termos do contrato.

* Dossié da GEFISCT: Um elemento fundamental do processo é o dossié
preparado pela GEFISCT. Esse dossié deve conter evidéncias que comprovem o
descumprimento das obrigacdes contratuais por parte da Contratada. Isso
pode incluir relatorios de fiscalizacao, notificacdes anteriores e qualquer outra
documentacao relevante.

* Histoérico de Falhas: O processo também é mantido para manter um historico
de possiveis falhas na execucdo contratual. Isso permite que o mesmo
processo seja reutilizado para aplicacao de outras sancoes, além daquela que
originou a sua abertura.
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Esse processo garante que as sancoes
administrativas sejam aplicadas de forma justa e
documentada, baseadas em provas concretas de
descumprimento contratual. Ele fornece um meio de
assegurar que as partes cumpram suas obrigacdes
contratuais de maneira adequada e transparente.
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75. A Fiscalizacdo Técnica dos contratos deve avaliar constantemente a
execucao do objeto e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme modelo previsto no presente anexo, ou outro
instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacao dos servicos,
devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos, e a aplicacdo de sancbes contratuais cabiveis, incluindo as
previstas no presente anexo, sempre que a contratada. Observar Anexo V:

ltem

Descricdo

1. Fiscalizacao
Técnica e Utilizacao
do IMR

- A fiscalizacdo técnica avalia constantemente a execucdo do objeto do
contrato. - Pode ser utilizado o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMRE) ou
outros mecanismas para afericdo da gualidade dos servicos. -
Redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos. -
Aplicacdo de sancdes contratuais quando a contratada: a) Mo produz os
resultados, deixa de executar, ou ndo executa com qualidade minima as
atividades contratadas. b) Deixa de utilizar materiais e recursos humanos
exigidos para a execucdo do semvigo ou utiliza-os com gualidade ou guantidade
inferior & demandada.

1.1. Uso
Concomitante de
Mecanismos

- A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacdo concomitante de outros
mecanismos para avaliacdo da prestacdo dos servicos.

2. Monitoramento
durante a Execucao

- O fiscal técnico monitora constantemente a gualidade dos servicos para evitar
sua degeneracdo. - Intervém para corrigir faltas, falhas e irregularidades.

3. Avaliacao e
Assinatura do
Preposto

- O fiscal técnico apresenta ao preposto da contratada a avaliacio da execucédo
do objeto ou desempenho. - O preposto toma ciéncia e assina o documento. - A
contratada pode apresentar justificativas para menor conformidade, desde que
comprovada a excepcionalidade de fatores imprevisiveis. - Mo caso de
desconformidade continua, além dos fatores redutores, sdo aplicadas sangdes
de acorde com o ato convecatdrio.

3.4. Periodo de
Awvaliacao

- A avaliacdo pode ser realizada diariamente, semanalmente ou mensalmente,
desde que o periodo escolhido permita a avaliagdo do desempenho e gualidade.

4 Recebimento
Provisono e
Redimensionamento

- Ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico apura o resultado das
avaliacdes. - Pode resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada. - Registra em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

5. Abordagem de
Ocorréncias
Abrangentes

- Dcarréncias podem ser pontuadas em varios itens do IMR mensal, sujeitando
a contratada a glosas e sancfes. - O somatdrio das glosas mensais fica
limitado ao total de 25 pontos das medicées. - A contratada esta sujeita a
putras sancdes contratuais cabiveis.

6. Calculo de Glosas

- O valor da medicdo correspondente a data da ocorréncia do fato apontado é
usado para o calculo de glosas. - Se a data ndo for possivel de afirmar, a data
da constatacdo pela fiscalizacdo da contratante & usada.

7. Glosas por Nao
Conformidades de
Subcontratadas

A contratada esta sujeita a glosas por ndo conformidades na execucdo dos

senicos por empregados de subcontratadas.
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS a

ANEXO I: Medidas para Fiscalizacao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada -
Check List

Medidas para Fiscalizacao de Contratos de Mao de Obra Terceirizada
Definigéo Contratual Clara
Especificacao Conferéncia
stabelecer contrato detalhado e abrangente JO

specificar obrigac@es em relaco a aspectos trabalhistas,

evidencidrios e fiscais v

Critérios de Selegao Rigidos

Especificagao Conferéncia

ealizar selec3o criteriosa das empresas terceirizadas O

onsiderar historico de cumprimento de obrigactes

abalhistas, experiéncia e capacidade técnica v

Fiscalizacdo e Inspegoes regulares (In foco)

Especificacéo Conferéncia
ealizar auditorias e inspecdes periddicas 40

erificar cumprimento de obrigactes trabalhistas e confratuais | /0

reinar equipe de fiscalizacio para identificar indicios de
egularidades

v

Monitoramento Tecnoldgico
Especificacao Conferéncia

tilizar sistemas e tecnologias para monitorar atividades JO

astrear horarios, atividades e condic@ies de trabalho SO

Feedback dos Trabalhadores Terceirizados

Especificagao Conferéncia

stabelecer canais de comunicacao diretalindireta JO

elatorio de ocorréncias identificadas SO

rever penalidades em caso de descumprimento JO

Apontamento Juridico Especializado

Especificagao Conferéncia

Consulta a unidade juridica da instituicio na aplicacdo de
penalidades

'O

Conformidade com as leis trabalhistas - capacitacio periodica

Canais de Deniincia Andnima

Especificagao Conferéncia
Ouvidoria - dentncias andnimas JO
Apontamento de irregularidades frabalhistas JO
Avaliagao do Desempenho Contratual

Especificacio Conferéncia

Avaliar regularmente desempenho da empresa terceirizada S0

Conformidade com obrigacdes trabalhistas/encargos
trabalhistas

O
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS

ANEXO Il - Check list fiscalizacdao de contratos

CHECK LIST MENSAL
COMPETENCIA:

FISCAIS TECNICOS E SETORIAIS

Controle de Horas Extras, Compensag¢des e Banco de Horas;

Declaracdo de prestacdo de servicos;

Relatdrio de despesas com viagens (didrias );

Relatorio de Ocorréncias técnicas e setoriais;

Relatorio IMR referente ao més de pagamento;

Qutros:

FISCAIS ADMINISTRATIVOS

Comprovante de quitacdo da GPS;

Comprovante de quitacdo do FGTS;

Guiade Previdéncia Social —GPS (ref. més anterior da prestacdo dos servigos);

Guiado Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS (ref. més anterior da prestagdo
dos servigos);

Protocolo de conectividade;

Relacdo Anual de InformagGes Sociais — RAIS (somente em margo); e-social

SEFIP/GFIP;

SICAF (Certidoes Federal, Estadual e Municipal, se houver necessidade e havendo
certidao vencida no SICAF);

Atestados médicos do periodo;

Certiddo mensal de fiscalizagdo;

Comprovante do recebimento de vale alimentacao;

Comprovante do recebimento cesta basica

Comprovante do recebimento de vale transporte;

TRCT

Demais documentos (Ficha Admissdo, Declaragdo Anti-nepotismo, etc.);

Folha analitica —resumo da folha de pagamento

Folhado registro de ponto;

Medi¢do da Nota Fiscal, por itens, no SiCC (Sistema de Contratos e Convénios);

Planilha de faturamento apresentada pela empresa e devidamente conferida;

Relatorio de Ocorréncias administrativas;

Relatorio de retengdo para Conta Vinculada;

Nota Fiscal n? - RS

Termo de recebimento provisdrio.

Despacho administrativo ao gestor.

Outros:

GESTOR

Relatério de Ocorréncias;

Termo de recebimento definitivo do gestor de contratos;

Outros:

<
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS E

ANEXO Il - Certidao Mensal de Fiscalizacao

CERTIDAO MENSAL DE FISCALIZACAOQ
AEs / Ano: !
Empresa: Contrato:

Certifico, com a fé pidblica inerente ao cargo, que, no més em questao, foram praticados os seguintes atos de fiscalizacio das
obrigacbes trabalhistasda empresa.

1 -ATOS DEFISCALIZACAQ ROTINEIROS E/OU PREVENTIVOS
ATO DE FISCALIZACAO PRATICADO DATA | IDENTIFICOU IRREGULARIDADE?

2 =MEDIDAS ADOTADAS PARA A SOLUCAQ DEIRREGULARIDADES
IRREGULARIDADE IDENTIFICADA MEDIDAS ADOTADAS PELO FISCAL [DATA | PROBELEMA RESOLVIDO?

Por ser expressao da verdade, firmo a presente.

de de

Assinatura do Fiscal do
Administrativo (Assinatura

?PRI]FIHP
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS ﬂ

ANEXO |V - Lista dos arquivos e documentos que devem ser recebidos no maximo
até o dia 20 mensalmente para fiscalizacao, medicao dos contratose posterior
faturamento

ITEMS / DOCUMENTOS STATUS
1 | PLANILHA MEMNSAL DE MEDICAO. DEVE CONTER: NOME, FUNCAD, LOTACAD,
ADMISSA0, DATA DISPOMIBILIZACAD NO CONTRATO, RE- MUNERAGAD,
VALOR DO POSTO, CALCULD DAS GLOSAS POR FALTAS E ATRASOS DO MES
ANTERIOR, DETALHAMENTO DA RETENGAQ DACONTA-VINCULADA.

2 | RELATORIO DE SUSETITUICAD, INFORMANDO QUEM SUBSTITUI CADA POSTO
E PERIODO

3 | RELATORIO RESUMO DE FREQUENCIA DO MES ANTERIOR

4 RELATORIO DE AFASTAMENTOS E RETORNOS DO MES ANTERIOR

5 | RELATORIO DE FERIAS (INFORMANDO OS FUNCIOMARIOS QUE SE
AUSENTARAM POR FERIAS NO MES ANTERIOR, INFORMANDO PERIODOE
NOME SUBSTITUTO)

§ | RELATORIO DE PREVISAO DE FERIAS (INFORMANDO QUUEM SE AUSENTARA
POR FERIAS NO MES SEGUINTE, INFORMANDC PERIODO ENOME
SUBSTITUTO, QUANDO POSSIVEL)

7 | RELATORIO DE ADMISSOES E DEMISSOES DO MES CORRENTE

7.1.1 | 4| Careira de Trabalho e Previdéncia Social (CTP3)

T4.2 | A ASD admissional

7.1.3 | A| Comprovante de entraga dos EPI's e uniformes

7.1.4 | 4| Declaracdo de Vedacdo ao Mepofismo

7.4.5 | A| Ficha admissicnal (dados cadastrais)

7.1.6 | 4| Comprovante de ciéncia do cartdo social

7.2.1 | O| Termos de rescisdo dos contrates de trabalho — TRCT e comprovante de

pagamento

7.2.2 | D| Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciara e do FGTS resciscrio e
comprovante de pagamento

7.2.3 | D| Extrato de deposito do FGTS

7.2.4 | 0| Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento FGTS Rescisonio

T.2.5 | D] ASD demissional

g ESPELHOS DE PONTO DO MES ANTERIOR

9 | GPS (INSS) & COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR

10 | GRF (FGTS)e COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR

11 | PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL DO MES
ANTERIOR

12 | RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP DO MES
ANTERIOR

13 | RELATORIOS GFIP DO MES ANTERIOR

14 | FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA DO MES ANTERIOR

15 | COMPROVANTE PAGAMENTO SALARIO (REMESSA BANCARIA) DO MES
ANTERIOR =
16 [ COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE VALE TRANSPORTE DO MES ANTERIOR

17 | COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE VALE ALIMENTACAD DO MES ANTERIOR.

*18 L’.-‘ERTl'DL’.-'JuES NEGATIVAS DE DEBITOS FISCAIS E TRABALHISTAS, GASD O
SICAF NAD ESTEJA ATUALIZADG
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS E

ANEXO V - IMR - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO

A Fiscalizacdo Técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucdo do
objeto e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR),
conforme modelo previsto no presente anexo, ou outro instrumento substituto para
afericio da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, e a
aplicacao de sancoes contratuais cabiveis, incluindo as previstas no presente
anexo, sempre que a contratada:

INDICADOR 01
ITEM PREPOSTO - Quantidade
Finalidade Garantir Prepesio na gestao do condrato
Manter Preposio durante fodo o penodo de execucso contratusl,
_ stendendo a todos os critérios/exigéncias confratusis para a funcdo,
Meta a Cumprir garantindo sua subsfituicdo eventusl ou definitive, sempre gue
necessano (o substituto devers atender integralments, aocs mesmos
critérics/exigencias coniratuais).
Forma de Medigao Fiscalizacac Confratusl
Periodicidade dal hMenssl
verificagao
Caleul Quantidade de OCORRENCIAS durante o periodo_de contrato:
dicuio de faltade preposto da CONTRATADA.
Inicio de Vigéncia Data de assinatura do confrato
Ate 1 Ocorréncia no contrato = 1 ponto
Pontos  aplicaveis 3 _ .
re tiva medigio do .FLEIITI.E d_e 1 CGcorrencia no contrato = 2 pontos por cada nova
meésda(s) ocomancia(s) SEamENEl=.
Sangoes Contratuais Conforme previsto em contrato
“ Se a pendéncia perdure até o pericdo do més subsequente, aplicar-
Ubservagoes se-a 2 pontos, atgque saja sanada em definitivo.

H
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS

INDICADOR 02

ITEM PREPOSTO - Qualidade da Gestao
Finalidade Garantir Preposto com adequads gestéo dos senvicos
Meta a Cumiprir Morcsidade ou ineficacia das acdes do Preposto da Coniratada
Forma de Medigao Fiscalizacao Contratusl
Periodicidade dal AMensal
verificacao
Quantidade de OCORRENCIAS no més: de ndc conformidades
Cileal contratuais constatadas e ndo sanadas pelo preposto, ou. de
alculo

reincidéncias de problemas ja constatados anteriormente, ouw, ainds,
morcsidade nas resposias do Preposto assolicitagtes da Fiscalizacdo
da COMNTRATANTE.

Inicio de Vigéncia

Data de assinasturs do contrato

Pontos aplicaveis

respectiva medigdc do
mésda(s) ocormencia(s)

a

Ate 1 Ocorréncia no mes = 7 ponto
De 2 a 3 Ocorréncias no mes = 2 pontos

Acima de 3 Ocorréncias no més = 3 pontos

Sangoes Contratuais

Conforme previsto em contraio

Observagoes

Caso os problemas confratuais persistam 2 gerem transtornos para
8 CONTRATAMTE, s=ndo evidenciadas constantes falhas por parie
da gestioda CONTRATADA, 2 CONTRATAMNTE == reserva o direito
de exigir a substituicdo do profissional Preposto de modo a garanti
a adequacao necessaria e o perfeito cumprimento do condrato.

?PR[IFIH
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS ﬂ

INDICADOR 03

ITEM CUMPRIMENTO DE PRAZOS
Finalidad Garantir cumprimentc dos prazos estipulados em contrato ou
nafidads estabelecidospela Fiscalizacdo da CONTRATANTE,

Garantir o pleno cumprimmentc dos prazos  estipulados em
Meta a Cumprir contrato, assim como, dagueles estabelecidos pela Fiscalizagdo
da CONTRATANTE ouacordados juntc 8 mesma.

Forma de Medigao Fiscalizagsao Contratusl

Periodicidade da| hMensal

verificagao

Calculo Quantidade de OCORRENCIAS no més ds dascumprimenics de
Orazos

Inicio de Vigencia Drata de assinatura do confrato

Ateé 1 Ocorréncia no mes = 7 ponio

Pontos  aplicaveis 3 De 2 a 3 Ocorréncias no mes = 2 pontos

respectiva medigaoc do

" L Acima de 3 Ocorreéncias no mes = 3 pontos
mesdais) ocommencials)

Sangoes Contratuais Conforme previsto em contraio

Se o descumprimento de evenfusl prazo vir & gersr perdas ou
prejuizos 8 CONTRATAMNTE, aplicar-se-80 outras  penalidades
contratusis cabiveis, inclusive com os davidos ressarcimentos &
COMTRATANTE, pelo causadao.

Tambem se aplicam as glosas deste item, aos casos de
Ohservagoes constatado atraso no horario de inicio da prestagao dos servigos
ou a antecipagdo de seu término, pelos funcionarios da
CONTRATADA, em fungdc de falhas emsua logistica ou atrasos
pess0ais.

AN
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INDICADOR 04

ITEM GESTAO DE RH - Regularidade
LegaliFiscalTributos

Garantir plena regularidade legal 2 o adimplermmento de fributos,
encargos, folha de pagamento, obrigacdes trabslhistas diversas,
Finalidade etc, cabiveiz 8 CONTRATADA, ndo permitindo afresos em seus
respeciivos pagamentos.

hanter plena regularidade legal & fiscal, adimplinds sem atrasos, com
suas obrigacdes de fributos, encargos, folha de pagamento, chrigacoes

Meta a3 Cumprir irabsafhistasdiversas, etc

Forma de Medigao Fiscalizagao Contratusl

Periodicidade daj hiensal

verificagao

Caloul Quantidade de OCORREMNCIAS no més: de conststacio
dicuic de naoconformidades.

Inicio de Vigencia Crata de assinasiura do confrato

Ateé 1 Ocorréncia no contrato = 1 ponto
Pontos  aplicaveis 3 _ .
re tiva medigio do Acima de 1 Ccorrencia no contrato = 2 pontos por cada nova

mesda(s) ocomencials) OCOMEncis.

GLOSAS EF““{“’E“‘ 3 Até 1 Ocorréncia no més = 2% do valor da medicao mensal.
respectiva medigac do

mésda(s) ocomencia(s) Acima de 1 Ocorrencia no més = 5% do valor da medicdc mensal.
Sangoes Contratuais Conforme previsto em contrato

A CONTRATADA devera apresentar mensalmente 8 COMTRATAMNTE,
a lista de documenios e comprovanies eagidos em contrato e
conformeorientagdes da IM0S - Instrugdo Mormativa 0F de 23 de maio
de 2017, para o pagamento da medicso, devendo, ainda, apresaniar
para fins de verificagdo ou inspegoes inopinadas, & qualguer tempo,
quando a Fiscalizagao da CONTRATAMNTE sclicitar.

Observagoes

H
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS

INDICADOR 05

ITEM

SMS - Seguranga do Trabalho

Finalidade

Garantir adequada gestdoc da Seguranca do Trabalho em suss
athvidadas

Meta a Cumiprir

Garantir e manter durante todo o periodo de execucSo contratual,
adequada gestao e fiscalizacao dos seus empregados na execuca0
dos servicos, cumprindo com todas as normas e legislactes vigentes,
alem de eventusis orientacdes da CONTRATANTE, ndo permitindo 2
stuacdo insegura, ou oufras nao conformidades, como: stuacac sem
uso de EPI's ocu de Uniformes, procedimentos, efc., Alem disso,
devera estabelecer @ manter o use de 0.5, - Crdem de Servico,
garantir todos os treinamentcs gue == fizerem necessarios aos
senvipos & o uso de boas praticas de SME, inclusive com a realizacac
de Dialogos de SMS, conforme previsdo contratuzl,

Forma de Medigao Fiscalizacao Confratual

Periodicidade dal hensal

verificagao

Caleulo Quantidade de OCORRENCIAS no més: de constatacio

de nEoconformidades.

Inicio de Vigéncia

Oiata de assinatura do conirato

Pontos aplicaveis a
respectiva medigdo do
meésda(s) ocomencia(s)

Até 1 Ocorréncia no mes = 1 ponio
De 2 a 3 Ocorréncias no més = 2 pontos
Acima de 3 Ocorréncias no mes = 3 pontos

Sangoes Contratuais

Conforme previsto em contrato

Observagoes

Se a nac conformidade defectada, wir & gerar afrasos nos
servicos, riscos, perdas ou prejuizos & CONTRATAMTE, a
pessoas ou bens, aplicar-se-ac outras penalidades contratuais

cabiveis, inclusive com o5 devidos ressarcimentos &
CONTRATANTE, pelo causado.
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8. MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS n
Apéndice A

MODELO - Ato de Indicacao e Portaria de Gestor e Fiscal de Contratos

MINUTA DE PORTARIA PARA CONTRATOS COM MAO DE OBRA

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, no uso da atribuicio estabelecida
pela Portaria n°® xx, de xx de xxxxxx de 20xx, publicada no Diario Oficial da Uniao em
xx de xxxxx de 20xxx, sob o n° xx, Secdo xx, pagina xx, e a subdelegacao de
competéncia que lhe confere a Portaria xx, de xx de xxxx de 20xx, bem como a
Instrucao Normativa/SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017, e suas alteracoes, e
demais normativos internos, resolve:

Art. 1° Designar, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucdo e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no
Contrato n°® XX/XXX, celebrado com a empresa XXXX, CNPJ n° XXXXX, cujo objeto é
a prestacdo dos servicos de XXXXX.

| - Gestor do Contrato — XXXX, SIAPE n°® XXX, lotado na XXXX;

Il - Gestor do Contrato Substituto — XXXX, SIAPE n° XXX, lotado na XXXX;

Il - Fiscal Técnico - XXXX, SIAPE n°® XXX, lotado na XXXX;

IV - Fiscal Técnico Substituto - XXXX, SIAPE n°® XXX, lotado na XXXX;

V - Fiscal Administrativo — XXXX, SIAPE n°® XXX, lotado na XXXX;

VI - Fiscal Administrativo Substituto - XXXX, SIAPE n°® XXX, lotado na XXXX.

Paragrafo unico: Cabera ao gestor e aos fiscais observarem o disposto no Anexo
Vill daIN 05/2017.

Art. 2° Os documentos essenciais da contratacdao, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
Contratada, da garantia, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacao,
podem ser consultados no Processo n°® xxxxxXx.

Art. 3° Fica revogada a Portaria n° XXX, de XX de XXX de XXX. (se houver)

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao e tera vigéncia até
o vencimento do contrato.

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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Apéndice B

MODELO - AUTORIZACAO COMPLEMENTAR - CONTA DEPOSITO - VINCULADA

AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N°

(identificacao do licitante), incrita no CNPJ

N° , por intermédio de seu representante legal
o(a) Sr(a). (nome do representante),
portador da cédulua de identidade RG n° CPF
N° , AUTORIZA a UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, para

os fins do Anexo VII-B da Instrucdao Normativa n°® 05/2017, da Secretaria da Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo e dos dispositivos
correspondentes do Edital do Pregao n° /

- Que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores
alocados a qualquer tempo na execucao do contrato acima mencionado os valores
relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas, previdenciarias e fundiarias
devidas, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes por parte da
CONTRATADA, até o momento da regularizacdao, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

.- Que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados
na execucdo do contrato e depositados em conta corrente vinculada, bloqueada
para movimentacao, e aberta em nome da empresa junto a
instituicao bancaria oficial, cuja movimentacao dependera de autorizacao prévia da
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, que também tera permanente autorizacao para
acessar e conhecer os respectivos saldos e extratos, independentemente de
qualquer intervencado da titular da conta.

3 Que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o
pagamento direto das verbas rescisorias aos trabalhadores alocados na execucao
do contrato, caso a CONTRATADA, ndo efetue tais pagamentos até o fim do segundo
meés apos o encerramento da vigéncia contratual.

, de de20___

Observacdo: A assinatura dessa autorizacao complementar deve ser precedida da
solicitacao de abertura de conta-depdsito para a Instituicao Financeira.
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Apéndice C

MODELO AUTORIZACAO MOVIMENTACAO CONTA-DEPOSITO VINCULADA

AUTORIZACAO DE MOVIMENTACAO

A Agéncia da Instituicdo
Financeira

Senhor(a) Gerente,

Autorizo, em carater irrevogavel e irretratavel, que a UNIVERSIDADE FEDERAL DE
ALFENAS, solicite a essa agéncia bancaria, na forma indicada por essa
agéncia, qualquer tipo de movimentacao financeira na Conta-depdsito

Vinculada, bloqueada para movimentacdo n° , de
minha titularidade, aberta para receber recursos retidos de rubricas
constantes da planilha de custos e formacao de precos do Contrato

n° / , firmado com a UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS, bem

como tenha acesso irrestrito aos saldos da referida conta-depdsito, extratos e

movimentacgodes financeiras, inclusive de aplicacdes financeiras.

Atenciosamente

Local e data

Assinatura do titular da conta-depodsito vinculada - bloqueada para
movimentacao
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