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Guia para Fiscalizacdo de Contratos

Apresentacao

A gestdo e fiscalizacdo eficaz dos contratos s@o essenciais para atingir os resultados esperados
da contratacéo. E durante a fase de execucéo dos contratos que os servicos planejados na licitacéo se
concretizam. Isso significa que a tarefa vai além de observar a legalidade: é preciso verificar se os
resultados esperados estéo sendo alcancados, se as metas e objetivos estéo sendo cumpridos e se os
usudrios estdo satisfeitos com os servicos prestados.

Para tanto, é fundamental que os agentes publicos envolvidos, especialmente os fiscais e o
gestor do contrato, possuam conhecimento das normas juridicas e procedimentos que regem a

execuc@o contratual, além de uma compreenséo clara

de suas responsabilidades, atribuicées e |||I

t

competéncias. A fiscalizacéo da execucéo contratual,

além de ser um dever da Administracéo, possui um

papel crucial, pois avalia a qualidade e o nivel do
servico prestado, assequrando sua eficdcia em
relacdo ao interesse publico.

O Guia de Fiscalizacdo de Contratos é destinado
aos servidores designados pela administracdo para

acompanhar e fiscalizar contratos de servicos continuos. Seu objetivo é orientd-los na aplicacdo das
normas e procedimentos relacionados a fiscalizacdo contratual estabelecidos na legislacdo. Esse Guia
seqgue as diretrizes apresentadas na InstrucGo Normativa n® 2, de 30 de abril de 2008, com a redacdo
dada pela Instrucdo Normativa n? 6, de 23 de dezembro de 2013,na sumula 331 do TST e na Lei
14.133/2021.

O principal beneficio esperado com este quia é contribuir para o aprimoramento dos controles
internos, ajudando a mitigar riscos legais, financeiros e operacionais que possam surgir na prestacéo de
servicos por empresas terceirizadas, especialmente no que se refere ao cumprimento das obrigacées e
encargos sociais e trabalhistas.



Conceito

Area Demandante - Qualquer setor responsdvel por demandar a aquisicdo de bens e insumos e a
contratacdo dos servicos, bem como pela indicacéo do gestor e fiscais do contrato;

Conta-Deposito Vinculada - conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada,
destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 139(décimo terceiro) saldrio e verbas rescisdrias aos
trabalhadores da contratada, na contratacéo de servicos com dedicacéo exclusiva de méo de obra;
Contratado -a pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administracéo;

Contratante - Administracdo Publica na figura do IFSertGoPE;

Contrato - instrumento pelo qual a Administracdo firma ajuste com o particular ou com outra entidade
da Administracéo Publica, com vistas a requlacdo das relacées juridicas obrigacionais reciprocas, para
consecucdo de objetivos de interesse publico;

Equipe de Planejamento da Contratacdo - é o conjunto de servidores que retinem as competéncias
necessdrias execucdo das etapas de Planejamento da Contratacéo, o que inclui conhecimentos sobre
aspectos técnicos e de uso do objeto, licitacées e contratos, dentre outros (IN SEGES/MP n%. 05/2017,
Art. 22, 5819);

Fiscalizacao Administrativa - é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execucdo dos servicos nos
contratos com regime de dedicacéo exclusiva de méo de ST \

obra quanto as obrigacées previdencidrias, fiscais e <\~
trabalhistas, bem como quanto as providéncias f ) ,
tempestivas nos casos de inadimplemento (IN SEGES/MP : I
n?. 05/2017, Art. 40, inciso ll); \

Fiscalizacao pelo Publico Usudrio - € o acompanhamento
da execucdo contratual por pesquisa de satisfacéo junto ao
usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da
prestac@o dos servicos, os recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o

caso, ou outro fator determinante para a avaliacGo dos
aspectos qualitativos do objeto (IN SEGES/MP n2. 05/2017,
Art.40,incisoV);

Fiscalizacao Setorial - é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um mesmo drgéo ou entidade (IN SEGES/MP n2 05/2017, Art. 40,
inciso IV);

Fiscalizacao Técnica - € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucéo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo dos servicos
estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado (IN SEGES/MP n2. 05/2017, Art. 40, inciso

I);



Conceito

Gestdo do Contrato -é a coordenacéo das atividades relacionadas afiscalizacéo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdrios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacéo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacéo, alteracéo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sancées, extincdo dos contratos, dentre outros (IN SEGES/MP ne. 05/2017, Art.
40, inciso);

Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) - mecanismo que define, embases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observdveis e comprovdveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servico e respectivas adequacées de pagamento (IN SEGES/MP n205/2017, Anexo |, item IX);

Mapa de Riscos - documento elaborado para identificacGo dos principais riscos que permeiam o
procedimento de contratacéo e das acées para controle, prevencéo e mitigacdo dos impactos. Se
ocorrer eventos relevantes durante a gestéo do contrato, os responsdveis por sua fiscalizacdo deveréo
atualizar o mapa de riscos juntando-o aos autos do processo de contratacéo;

Matriz de Risco —a matriz de riscos é o instrumento que define as dreas a que estd exposta a execucdo do
objeto, advindas de eventos supervenientes a contratacdo, dado relevante para a sua identificacéo,
prevencdo e respectivas responsabilidades pela eventual ocorréncia, bem como para o
dimensionamento das propostas pelas empresas licitantes;

Ordem de servico - é um documento que formaliza o inicio do servico a ser prestado por uma
determinada contratada e serve como ponto de partida para a organizacéo do trabalho;

Ordenador de Despesas - autoridade de cujos atos resultarem emiss@o de empenho, autorizacéo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Preposto - pessoa indicada para representar a Contratada na execucéo do contrato, sem que exista a
pessoalidade e a subordinacéo direta;

Recebimento Definitivo — ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da aquisicdo de bens e
insumos, e da execucdo dos servicos apos andlise dos relatdrios e de toda a documentacéo apresentada
pelafiscalizacdo técnica e administrativa, quando for o caso;

Recebimento Provisdrio — ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a conformidade
da aquisicdo de bens e insumos da execuc@o dos servicos de acordo com o objeto contratado,
respectivamente, nos aspectos técnicos(qualidade) ou administrativos (obrigacées legais);

Registro de Ocorréncias - narrativa de fatos que impliquem irreqularidade ou que sejam significativos
para a execucéo do contrato lancados em livro, arquivo eletrénico. Os registros de ocorréncia, assim
como os seus desdobramentos devemn ser anexados no processo de fiscalizacéo do contrato a que se
referir;

Termo Aditivo - instrumento que formaliza a modificacéo no contrato, que deve ser submetido a prévia
aprovacdo da consultoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante;

Termo de Apostilamento - registro administrativo que pode ser adotado pela Administracéo para a
formalizacdo de alteracées previstas no contrato, por exemplo, atualizacdo de valor contratual
(reajuste/repactuacdo);



Conceito

Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico — documento que deverd conter os elementos técnicos capazes
de propiciar a avaliacdo do custo, pela AdministracGo, com a contratacéo e os elementos técnicos
necessdrios e suficientes, com nivel de precis@o adequado, para caracterizar o servico a ser contratado
e orientar a execucdo e afiscalizacao contratual (IN SEGES/MP ne05/2017, Anexo |, Inciso XVIII);

Vigéncia -periodo de execucdo do contrato.

Especificidades

Os contratos que envolvem a dedicacéo exclusiva de méo de obra exigem uma atencéo especial por duas
razdes principais: a necessidade de evitar a criacéo de vinculos de pessoalidade ou subordinacdo entre a
AdministracGo e os empregados da Contratada, e a dificuldade em avaliar quantitativa e
qualitativamente os servicos prestados.

A pessoalidade e a subordinacéo séo caracteristicas proprias de uma relacéo de emprego, que s6
pode existir entre a Administracdo e individuos aprovados em concurso publico. Para evitar essas

situacées na execucdo do contrato, é necessdrio adotar as sequintes medidas: P
i
‘ )

Em caso de falhas ou atrasos nos servicos realizados por
qualguer funciondrio, as reclamacées e exigéncias de solucdo

devem ser direcionadas exclusivamente ao preposto da
Contratada.

Comportamentos inadequados dos funciondrios da Contratada
que possam prejudicar a qualidade do trabalho ou o bem-estar de
terceiros devem ser comunicados apenas ao preposto.

Orientacbes sobre a execucdo dos servicos ou ajustes
necessdrios devem ser encaminhadas ao preposto, para que ele
repasse as instrucdes aos empregados.

Toda notificacéo ou solicitacdo deve ser formalizada por escrito.

Para medir a quantidade e a qualidade dos servicos, o contrato e seus anexos devem estabelecer
critérios objetivos de avaliacdo, que nGo podem se basear apenas em horas ou dias trabalhados.

Alem disso, é importante verificar se a Contratada estd cumprindo com os direitos trabalhistas e
previdencidrios dos empregados, bem como as normas de sequranca no trabalho, durante todo o
periodo de vigéncia do contrato. O fiscal administrativo deve também preencher o relatdrio de
recebimento provisdrio, registrando as ocorréncias administrativas observadas.



Atribuicées

€ Atribuicdo do Gestor do Contrato:

Conhecer em sua plenitude o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestdo, inclusive o
Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, e seus anexos, e demais pecas integrantes do processo
administrativo;

Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicdveis aos
contratos administrativos, em especial a Lei n? 14.133/21, IN n°05/2017 e suas eventuais
alteracées;

Coordenar e comandar o processo da execucdo contratual;

Acompanhar o processo de fiscalizacdo com vistas ao perfeito cumprimento do contrato;

Encaminhar a Ordem de Servico a Contratada;

Verificar a conformidade da prestacéo dos servicos ou fornecimento do material contratado;

Certificar quanto a fiel comprovacdo das despesas e prestacdo dos servicos contratados,
atestando, junto ao fiscal técnico, os documentos comprobatdrios, ou registrando e justificando
fatos queimpecam o cumprimento do objeto e dos prazos estabelecidos;

Iniciar o processo de pagamento, apds o recebimento provisério efetuado pelos fiscais Técnico e
Administrativo, e posteriormente encaminhar o processo a Coordenacdo de Pagamento, com
todos os documentos pertinentes e assinaturas necessdrias;

E Atribuicdo do Fiscal Técnico do Contrato:

Auxiliar o Gestor, ora designado, observando se a Contratada cumpre em sua totalidade as
obrigacées pactuadas;

Conhecer em sua plenitude o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestdo, inclusive o
Termo de Referéncia, ou Projeto Bdsico, e seus anexos, e demais pecas integrantes do processo
administrativo;

Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e requlamentares aplicdveis aos
contratos administrativos, em especial a Lein®14.133/21, INO5/2017 e suas eventuais alteracées;

Fiscalizar e monitorar a execucéo, de modo que sejam cumpridas integralmente todas as
condicdes (objeto, prazos, vigéncia) estabelecidas nas Cldusulas Contratuais;

Comunicar & autoridade competente, com a antecedéncia necessdria, eventuais falhas, atrasos,
ou fatos relevantes que possam inviabilizar o cumprimento do objeto do contrato, dos prazos
estabelecidos, ou que acarretem a necessidade de prorrogacéo de prazos ou de vigéncia
contratual, propondo a aplicacéo de penalidades ou outras sancées, quando for o caso;

Diligenciar as unidades beneficidrias, quando necessdrio, visando certificacGo quanto a
informacées ou procedimentos que possam inviabilizar ou dificultar a execucdo, por parte da
Contratada;

Responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informacées julgadas
pertinentes a execuc@o do Contrato, na forma estabelecida no Projeto Bdsico/Termo de

Referéncia;



Atribuicées

Certificar quanto & fiel comprovacdo das despesas e prestacéo dos servicos contratados,
atestando os documentos comprobatdrios, ou registrando e justificando fatos que impecam o
cumprimento do objeto e dos prazos estabelecidos.

€ Atribuicdo do Fiscal Administrativo do Contrato:

Acompanhar administrativamente a execucdo do Contrato, supervisionando sua execucéo
orcamentadria;

Emitir as certidées de reqularidade fiscal e trabalhista do fornecedor, antes do envio da fatura
parapagamento;

Atestar que a documentacdo de cobranca apresentada se encontra na forma estabelecida no
contrato;

Efetuar a instrucdo processual para fins de pagamento, na forma convencionada no
instrumento contratual;

Prestar orientacées técnicas a unidade demandante e a Contratada, relativas a observéncia das
condicées pactuadas, no que diz respeito aos prazos de execucdo, faturamento e pagamento e
outros esclarecimentos que venham a ser solicitados;

Recusar, com a devida justificativa qualquer documento ou nota fiscal encaminhado pelo fiscal
do contrato que se encontre em desacordo com as condi¢cées estabelecidas no contrato;

Realizar toda e qualquer acdo pertinente a alteracéo contratual;

Receber e incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacéo e
reequilibrio, juntando-os digitalmente ao processo de contratacdo, solicitando & Coordenacéo de
Contratos as providéncias pertinentes.

Em Contratos cujo objeto néo englobe Dedicacéo Exclusiva de Méo de Obra, serd
IMPORTANTE! dispensada a designacdo do Fiscal Administrativo, sendo tal competéncia
incorporada pelo Gestor e Fiscal Técnico do Contrato.

Fiscalizacdo Inicial (apés a assinatura do Co
Apds a assinatura do contrato, os fiscais deverdo promover as sequintes acées:

a) Conduzir reunido inicial, devidamente registrada em Ata, conforme modelo constante no
Anexo Il, para dar inicio a execucéo do servico, com o esclarecimento das obrigacées contratuais,
em que estejam presentes as partes interessadas (o fiscal técnico do contrato, o fiscal
administrativo do contrato e o preposto daempresa).

b) Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo, conforme modelo constante no
Anexollll.

c) Verificar aexisténcia ou ndo de obrigacées adicionais constantes na CCT;

d) Verificar se a empresa fornece Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, nos casos da
existéncia de condicées insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, bem como, atentar

para o pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.



0s a assinatura do Cc

Fiscalizacéo Inicial (ap

O Gestor deverd solicitar da contratada a apresentacéo dos sequintes documentos:

a) Relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungao, hordrio do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e inscricGo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
verificando se o niimero de empregados estd de acordo com o previsto na proposta contratada;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados admitidos, devidamente
assinadas pela contratada e verificar as anotacées (data de inicio do contrato de trabalho; funcéo
exercida; remuneracdo, discriminada em saldrio-base, adicionais e gratificacées);

c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos.

d) Outros documentos exigidos no contrato.

O fiscal técnico do contrato, assim que for designado(a), mediante Portaria, deverd receber a
documentacdo do gestor e:

a) Armazenar em pasta eletrénica cdpia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia
contratual, todos os seus aditivos), proposta de precos com a planilha de custos e formacao de
precos atualizada, a relacdo dos empregados terceirizados e as respectivas funcées, juntamente
com outros documentos capazes de dirimir duvidas, a respeito do cumprimento das obrigacées
assumidas pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execucdo técnica dos servicos
contratados.

b) Conhecer a proposta comercial da contratada e ler atenta e minuciosamente todo o contrato,
principalmente quanto: ao objeto da contratacéo; @ forma de execucdo; prazo de entrega da
prestacdo dos servicos; quantitativo e funcées dos funciondrios que prestarGo o servico;
cronograma de servicos; obrigacées da contratante e da contratada, especialmente no que se
refere aos aspectos técnicos/qualitativos empregados na execucéo dos servicos contratados;

c) Iniciar acompanhamento “in loco” periddico da execucdo do objeto do contrato, e, em caso de
ocorréncias, promover os registros pertinentes no livro de Registro de Ocorréncias destinado a
fiscalizacéo do contrato.

Fiscalizacéo Mensal e de Rotina

O fiscal técnico do contrato deve, mensalmente, utilizar os instrumentos de medicéo - IMR, previstos no
edital, além de realizar, caso esteja previsto no contrato ou a seu critério, a verificacGo dos seguintes
aspectos do contrato antes de encaminhar a documentacdo ao fiscal administrativo:

a) Avaliacdo dos resultados alcancados em relacdo ao contrato, verificando os prazos de
execucdo e a qualidade exigida;
b) Andlise da qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

: =
c) Adequacdo dos servicos prestados arotina de execucdo estabelecida; : \

d) Cumprimento de todas as obrigagcées contratuais;

e) Satisfacdo do publico usudrio, quando for possivel mensurar. : “’



Fiscalizacdo Mensal e de Rotina

O fiscal técnico deve ainda conferir, na planilha “controle mensal de funciondrios(as) terceirizados(as)”,
conforme anexo, preenchida pela empresa contratada, se os recursos humanos empregados (postos e
categorias profissionais) estdo em conformidade com a quantidade e a formacéo profissional exigidas
no contrato.

Apds o ateste provisdrio, o fiscal técnico deve encaminhar toda a documentacGo mencionada
anteriormente, juntamente com um relatdrio circunstanciado e os instrumentos de controle anexados,
ao fiscal administrativo.

O fiscal administrativo do contrato, por sua vez, deve realizar mensalmente os sequintes
procedimentos antes de efetuar o recebimento provisoério e encaminhar a documentacdo para o
recebimento definitivo pelo gestor do contrato:

a) Verificacdo da regularidade fiscal, comprovada por meio da emissao das respectivas Certidées;
b) Andlise dos dias e horas efetivamente trabalhados na planilha “controle mensal de
funciondrios(as) terceirizados(as)”, conforme anexo, mediante a conferéncia das folhas de ponto
dos(as) empregados(as), seja por ponto eletrénico ou outro meio. Em casos de faltas ou horas
trabalhadas a menor, deve-se proceder a glosa da fatura;
c) VerificacGo do pagamento de saldrios e demais verbas devidas (vale-transporte, auxilio-
alimentacdo, 132 saldrio, adicional de férias e outras obrigacées estabelecidas em convencéo
coletiva) referentes ao més anterior a prestacdo dos servicos;
d) Confirmacdo de que as condicées de pagamento previstas no contrato foram cumpridas e que o
valor cobrado corresponde exatamente aos servicos prestados.
e) Verificar a quitacdo das obrigacées trabalhistas em relacdo a rescisdo contratual, caso tenha
ocorrido.
f) Verificar se consta na fatura a retencdo da contribuicdo previdencidria no valor de 11%(onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestac@o do servico.
g) Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores), caso ndo esteja reqularizada, deve-se exigir a apresentacdo, até o dia 30 do més
seguinte ao da prestacdo do servico, dos seguintes documentos:
Certiddo Negativa de Débito —CND, junto ao INSS;
Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicées Federais;
Certificado de Reqularidade do FGTS -CRF; e
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas —CNDT.
h) Atestar as Notas Fiscais e as faturas correspondentes, apds verificar os dados mencionados no
Anexo V.

Ao constatar qualquer irreqularidade ou equivoco nas notas fiscais (extraia cépias e anexe-as

ao processo), o fiscal deve recusd-las. Esse procedimento deve se dar formalmente
(documento datado e assinado, em duas vias, contendo a descricdo das impropriedades que
ensejaram arecusa; uma das vias deve ser anexada ao processo).

O prazo de ateste deve ser condizente com o prazo de pagamento previsto no edital/termo de contrato.



Fiscalizacdo por Amostragem

O Fiscal administrativo poderd optar por fazer a fiscalizacGo por amostragem,
no entanto, ao final de um ano, todos os empregados deverdo ter seus extratos

IMPORTANTE! da conta do INSS e do FGTS avaliados (sem que isso signifique que a andlise néo
possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado), garantindo
assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle.

A contratada deverd entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela administracéo,
por amostragem, os documentos acima citados.

Acées de Fiscalizacdo nos casos de extincdo ou rescisa@o co

Solicitar que a contratada entregue, até 10 (dez) dias apds o tltimo més de prestacdo dos servicos

(extincdo ou rescisdo do contrato), os documentos abaixo relacionados:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) Guias de recolhimento da contribuicGo previdencidria e do FGTS, referente as rescises
contratuais;

c) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado; e

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

e) Verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou da realocacdo dos
empregados em outra atividade de prestacéo de servico, sem que ocorra a interrupgdo do contrato
de trabalho.

f) Havendo previséo contratual, o 6rgéo ou entidade contratante deverd reter a garantia prestada
e os valores das faturas correspondentes a 1 (um) més de servicos, podendo utilizé-los para o
pagamento direto aos trabalhadores no caso de a empresa néo efetuar os pagamentos em até 2
(dois) meses do encerramento da vigéncia contratual.

ATENCAO Os documentos relacionados no item acima dever@o ser analisados no prazo de 30 (trinta)

dias apds o recebimento destes, prorrogdveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

Acoes de Fiscalizacdo nos casos de indicios de irreqularidaa

Irregularidade no recolhimento das contribuicées previdencidrias: Oficiar ao Ministério da
Previdéncia Social e & Receita Federal do Brasil -RFB.

Irregularidade no recolhimento do FGTS: Oficiar a Ministério do Trabalho e Emprego.

Irreqularidade quanto ao descumprimento das obrigacées trabalhistas ou a nGo manutencéo
das condicées de habilitacéo pelo contratado: quando néo identificar md-fé ou a incapacidade da



Acoes de FiscalizacGo nos casos de indicios de i

empresa de corrigir a situac@o, o Gestor poderd conceder um prazo para a contratada reqularizar
suas obrigacées trabalhistas ou suas condicées de habilitacdo, sob pena de resciséo contratual.

= Ao verificar a ocorréncia de irreqularidade, o Gestor do Contrato deverd notificar a Contratada
para que promova a devida correcdo, na forma prevista no ato convocatdrio - que geralmente
fixa prazo para tal finalidade sem aplicacéo de penalidades. O ndo cumprimento das condicées
pactuadas sujeita a Contratada a aplicacéo de penalidades, cuja gradacéo deve ser analisada e

individualizada pelo Gestor que a NOTIFICARA, desde logo, para apresentar defesa.

O néo recolhimento das contribuicées previdencidrias, do FGTS e o nGo cumprimento das obrigacées
trabalhistas, é considerado falta grave denominada falha na execucédo do contrato, podendo resultar na
rescis@o contratual, sem prejuizo da aplicacdo de sancdo pecunidria e do impedimento para licitar e
contratar com a UniGo, nos termos do art. 7°9da Lei 10.520/2002.

Procedimentos adotados nos casos de prorroqc

Faltando 90 dias para o término da vigéncia contratual, o fiscal comunicard, por escrito, ao Gestor do
contrato da proximidade do encerramento do contrato, para que o Gestor formalize & empresa sobre o
interesse na prorrogacéo contratual.

Em caso de nova contratacdo as providéncias deveréo ser deflagradas pelo menos 180 dias
antes do término da vigéncia contratual.

Fiscalizacdo especial

a) Examinar a data-base da categoria prevista na CCT para fins de reajustes dos empregados, que
devern ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser
verificada a necessidade de se proceder a repactuacdo do contrato.

b) Verificar se a empresa observa a legislacéo relativa a concesséo de férias/licencas e se respeita a
estabilidade provisdria dos empregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentdria).

c) Verificar o cumprimento, pela contratada, das sequintes obrigacées, fixadas em contrato:

Viabilizacdo do acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prdpria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de comprovar se as suas
contribuicées previdencidrias foram recolhidas;

Oferecimento de todos os meios necessdrios aos seus empregados para a obtencéo de
extratos de recolhimentos sempre que solicitado pelafiscalizacdo;

ViabilizacGo da emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econémica Federal para todos os
empregados;

Oferecimento a seus empregados de todos os meios necessdrios para a obtencéo de extratos

de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizacéo.




Fiscalizacdo especial

a) Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos por meio de instrumentos de controle, que
compreendam a mensuracéo, quando for o caso, dos sequintes aspectos:

Resultados alcancados em relacéo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execucéo e
da qualidade demandada;

Qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

Recursos humanos empregados, em fungéo da quantidade e da formacéo profissional exigidas;

Adequacéo dos servicos prestados a rotina de execucéo estabelecida;

Cumprimento das demais obrigacées decorrentes do contrato; e a satisfacdo do publico
usudrio.

Aplicacao de sancoes

Verificada qualquer falha na prestacdo do servico, o Fiscal Técnico deve imediatamente proceder o
registro da ocorréncia e solicitar providéncias para sua correcao:

a) Notificar a Contratada para que promova a devida correcdo da irregularidade, na forma prevista
no Edital;

b) Analisar as razées da defesa apresentada pela contratada;

c) Caso ndo seja possivel ao Fiscal Técnico e Gestor do Contrato solucionar diretamente com a
empresa a pendeéncia, deverd comunicar a Coordenacéo de Contratos, que orientard caso seja
necessdria a abertura de processo de apuracéo de responsabilidade.

Verificada a necessidade da aplicacéo de medida sancionatdria, deve o Gestor do Contrato enviar
processo a Coordenacéo de Contratos contendo:

a) Exposicao fundamentada dos fatos que ensejam a aplicacéo da sancgao;

Documentos trocados com a contratada, tais como e-mail, relatdrios, oficios, etc.

Resumo dos Procedimentos para aplicacdo de sancées:

Abertura de processo de sancdo;

Juntada do conjunto probatdrio e relatdrio remetidos pelafiscalizacdo;
Notificacéo para Defesa Preévia;

Recebimento e juntada da Defesa;

Parecer de sancéo;

Andlise da Defesa (Coordenacéo de Contratos);

Decisé@o da autoridade competente de 1%instancia (Direcdo-Geral);
NotificacGo para Recurso;

Andlise do Recurso;

Deciséo final da autoridade superior 2%instancia (Reitor).



Aplicacao de sancoes

Ciéncia da aplicacao da sancdo:

O Contratado deve ser intimado da aplicacéo da penalidade para que possa exercer o seu direito de
recorrer. A intimacéo dos atos sancionatdrios relativos a adverténcia e a multa serd realizada mediante
comunicacéo postal ou pessoal do Contratado; enquanto que a intimacdo para as demais penalidades
deve ocorrer pela publicacéo do extrato do ato no Didrio Oficial, o que néo impede a realizacéo de
comunicados pela via postal ou pessoal. De qualquer forma, devem os comprovantes de Aviso de
Recebimento (AR) e a publicacdo dos atos na Imprensa Oficial serem anexados ao processo.

Forma de execucdo em caso de multa:

Em funcdo do efeito pecunidrio da sancdo e da possibilidade de acumulacGo com as demais penalidades, a
melhor pratica a ser adotada em relacéo a execucéo da referida sancéo é a sequinte:

a) se houver fatura pendente ou valor glosado, o valor da multa serd descontado de imediato;

b) ndo havendo possibilidade da adocdo do previsto na alinea anterior, convocar-se-G o preposto
para efetuar o pagamento no prazo assinalado do edital e, caso este néo tenha fixado o prazo, no
prazo de 5 dias uteis;

c) ndo satisfeito o pagamento na forma das alineas anteriores, o valor serd descontado da garantia
do contrato, se houver;

d) caso persista o débito, serd providenciada a inscricdo no CADIN, na forma e prazos definidos na
Lein?10.522, de 19.7.2002, ou, dependendo do valor, a remessa para execucdo judicial a Advocacia-

Geral da Unido; e) inscricdo da penalidade no SICAF.

ATENCAO

E recomenddvel que o Gestor do Contrato ao decidir aceitar o
cumprimento de uma obrigacdo fora do prazo ou cumprida
irregularmente faca as devidas justificativas, acrescentando que recebe e

atesta o objeto sem prejuizo das sancées previstas no ato convocatdrio.

Para se resqguardar, o fiscal deve registrar qualquer dificuldade ouimpossibilidade para o cumprimento de
suas obrigacées, com identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das
providéncias e sugestées que porventura entender cabiveis.

Vedacées e Impedimentos

O gestor e os fiscais de contrato ndo podem interferir na administracdo da empresa contratada,
sendo proibido:

a) Exercer controle direto sobre os funciondrios da contratada, devendo se comunicar apenas com
0s representantes ou responsdveis indicados pela empresa, exceto em situacées de orientacéo
direta sobre a execucdo do servico ou quando necessdrio emitir ordens para evitar riscos, tanto ao
proprio trabalhador terceirizado quanto a terceiros ou bens da Administracéo;

b) Influenciar na escolha de funciondrios para atuar nas empresas contratadas;



Vedacées e Impedimentos

c) Desviar os trabalhadores da contratada de suas funcées originais, empregando-os em
atividades diferentes daquelas previstas no contrato e para as quais foram contratados;

d) Tratar os empregados da contratada como se fossem colaboradores da prépria Instituicdo
contratante, especialmente para efeitos de concesséo de didrias e passagens;

e) Negociar folgas ou compensacées de jornada diretamente com os funciondrios da empresa
contratada;

f) Estabelecer contato com a empresa contratada visando obter beneficios ou vantagens, seja
parasi, seja para terceiros;

g) Tomar decisées ou realizar acées que extrapolem os limites de sua autoridade.
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Protocolo de recebimento do produto técnico-tecnologico

Ao Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sertao Pernambucano

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “Guia para Fiscalizagdo de
Contratos de Servicos Terceirizados com Dedicacdo Exclusiva de Mao de Obra”, derivado da
dissertacio de mestrado “O PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: uma pesquisa documental em uma instituicdo federal de
ensino”, de autoria de “Mauricene de Paula Lima".

Os documentos citados foram desenvolvidos no ambito do Mestrado Profissional em Administracdo
Publica em Rede Nacional (Profiap), instituicdo associada “Universidade Federal do Vale do Sao
Francisco - UNIVASF".

A solucdo técnico-tecnologica é apresentada sob a forma de um Manual e seu propdsito é “a
padronizagdo dos procedimentos de fiscalizagdo de contratos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra, contribuindo para o aprimoramento dos controles internos, ajudando a mitigar riscos legais,
financeiros e operacionais que possam surgir na prestacao de servicos por empresas terceirizadas,
especialmente no que se refere ao cumprimento das obrigagdes e encargos sociais e trabalhistas”.
Solicitamos, por gentileza, que agdes voltadas a implementacdo desta proposicao sejam informadas a
Coordenacao Local do Profiap, por meio do endereco “registrar o e-mail institucional da
Coordenacao”

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor



Fluxograma da fiscalizacéo de servicos com dedicacéo de méao de obra
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Relatdrio de Fiscalizacdo - Controle de Documentacdo para Pagamento

CONTRATO Ne©:

CONTRATADA:

CONTATO:

SERVICOS PRESTADOS:

FUNCIONARIOS Ne: VIGENCIA CONTRATUAL:

NOTA FISCAL Ne: VALOR BRUTO DEVIDO:

VALOR BRUTO FATURADO:

MES DE REFERENCIA:

ORD. |ITENS

SIM

NAO

SOLICITACAO DE PAGAMENTO

NOTA DE EMPENHO

NOTA FISCAL

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

GPS (INSS)

GRF (FGTS)

PLANILHA — CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

O |00 ([N |O [»n

PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — E-SOCIAL

—_
o

PREVIDENCIA SOCIAL

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO REFERENTE A

11 RELATORIOS REFERENTE O FGTS

12 FOLHA DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR

ANTERIOR

13 COMPROVANTES DE PAGAMENTOS AOS FUNCIONARIOS DO MES

14 FOLHA DE PONTO

15 VALE TRANSPORTE

16 |VALE REFEICAO

17 OUTROS DOCUMENTOS

conclusao acerca das ocorréncias relacionadas)

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - (Deve mencionar os registros efetuados, a anadlise e a

NOME DO FISCAL

MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:




Anexo Il

Fiscalizacdo - Modelo de “CHECKLIST” da Qualidade do Servico

CONTRATO Ne:

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

FUNCIONARIOS Ne: PERIODO DE REFERENCIA DO SERVICO:

ORD. [ITENS SIM NAO| EM
PARTE

OS RECURSOS HUMANOS EMPREGADOS EM FUNCAO DA QUANTIDADE E DA
FORMACAO PROFISSIONAL EXIGIDAS ESTAO DE ACORDO COM O CONTRATADO

O PRAZO PARA REALIZACAO DOS SERVICOS ESTA DE ACORDO COM O CONTRATO

OS SERVICOS FORAM PRESTADOS DE ACORDO COM A ROTINA/PROGRAMACAO
DE EXECUCAO ESTABELECIDA

A CONTRATADA MANTEVE PERMANENTEMENTE, O BOM ESTADO DE LIMPEZA,
ORGANIZACAO E CONSERVACAO DOS LOCAIS ONDE SAO EXECUTADOS OS
SERVICOS

FOI CONSTATADA A PERMANENCIA DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E PESSOAS
FORA DOS LOCAIS ADEQUADOS PARA PRESTACAO DOS SERVICOS E/OU
ESTRANHOS (AS) AO OBJETO DO CONTRATO

OS FUNCIONARIOS PRESTADORES DE SERVICO PELA CONTRATADA ESTAVAM
DEVIDAMENTE IDENTIFICADOS, CONFORME REGRA CONTRATUAL (UNIFORMES
E/OU CRACHAS)

OS RECURSOS MATERIAIS UTILIZADOS NA PRESTACAO DOS SERVICOS ESTAO DE
ACORDO COM O CONTRATADO (SE A QUALIDADE E QUANTIDADE ESTAO DE
ACORDO COM AS ESPECIFICACOES TECNICAS, TAIS COMO MARCA, QUALIDADE E
FORMA DE USO)

TODAS DEMAIS OBRIGACOES PREVISTAS NO CONTRATO RELATIVAS AO
CUMPRIMENTO DO OBJETO DO SERVICO CONTRATADO FORAM CUMPRIDAS?

A EXECUCAO DO SERVICO ESTA DE ACORDO COM O CONTRATADO
(QUANTIDADE CONTRATADA E FORMA DE EXECUCAO)?

10

EM CASO DE A EXECUCAO DO SERVICO NAO ESTAR PLENAMENTE DE ACORDO
COM O DISPOSTO NO CONTRATO, HA NECESSIDADE DE READEQUACAQ? CASO A
READEQUACAO SEJA NECESSARIA, ENCAMINHAR AO GESTOR DOCUMENTO

IAPONTANDO AS ALTERACOES NECESSARIAS ACOMPANHADO DAS JUSTIFICATIVAS

PERTINENTES. NESTE CASO, NAO DEVE HAVER MODIFICACAO NO OBJETO.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - (Deve mencionar os registros das ocorréncias, a analise e a conclusdo acerca dos
apontamentos referente a execu¢do do contrato que repercutem na qualidade do servico executado

ASSINATURA DO FISCAL:

MATRICULA:

DATA:




Controle de Conformidade - Repactuacéo
Servicos continuados com dedicacao exclusiva de Mdo de Obra

CONTRATO N°: OBJETO: CONTRATADA:

ORD.

ITENS

SIM

SOLICITACAO DA CONTRATADA

PREVISAO, NO EDITAL E NO CONTRATO, SOBRE O DIREITO A
REPACTUACAO

JUNTADA DO NOVO ACORDO, CONVENCAO OU DISSIDIO
COLETIVODA(S) CATEGORIA(S) PROFISSIONAL(AIS) ENVOLVIDA(S)
NA CONTRATACAO

OBSERVACAO DOS PRAZOS CORRETOS.

APRESENTACAO DE NOVA PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE
PRECOS

DEMONSTRACAO ANALITICA DA VARIACAO DOS COMPONENTES DOS
CUSTOS DOCONTRATO DEVIDAMENTE JUSTIFICADA

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO NO EXERCICIO

DECLARACAO DO ORDENADOR ATESTANDO QUE O AUMENTO TEM
ADEQUACAOORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Observagdes que o fiscal julgar necessarias:

NOME DO FISCAL:

MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:




Anexo V

- Controle Mensal de Funciondrios Terceirizados
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Link para acesso aos Anexos

Clique Aqui para Acessar os Anexos



https://drive.google.com/drive/u/7/folders/16V7__fkCexi2kMQ35WbeaP5JrRJJB5tD
https://drive.google.com/drive/u/7/folders/16V7__fkCexi2kMQ35WbeaP5JrRJJB5tD

Mauricene De Paula Lima
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