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Defini¢cOes

Capitulo 1

Defini¢cdes adotadas para fins deste manual

GESTAO CONTRATUAL: é a coordenacido das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,

administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos
para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos,

dentre outros;

FISCALIZACAO TECNICA: é o 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 prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o

resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo do publico usuario (item V).

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da

execucdo dos contratos de prestacdo de servicos quanto as obrigacGes previdenciarias, fiscais

e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

FISCALIZACAO SETORIAL: é o acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos

técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente

em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgdo ou entidade;

FISCALIZACAQ PELO PUBLICO USUARIO: é o acompanhamento da execug3o contratual por

pesquisa de satisfacdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao

dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando

for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacao dos aspectos qualitativos do objeto.

AREA GESTORA DE CONTRATO: unidade ou subunidade da Diretoria de Gestdo Interna

(DGl), vinculada ou ndo ao objeto do contrato, responsdvel pela coordenacgdo e orientagao

das atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus aspectos legais e qualitativos.



AREA DEMANDANTE DOS SERVICOS: unidade ou subunidade da Enap responsavel por
demandar a contrata¢do dos servigos, bem como pela indicagdo dos fiscais técnicos e setoriais

e respectivos substitutos a DGI.

GESTOR DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela DGI para acompanhar

e coordenar as atividades dos fiscais e receber definitivamente o servico (ato que
concretiza o ateste), apds analise dos relatérios apresentados pela fiscalizagdo técnica e
administrativa. E responsavel também pelos procedimentos iniciais ou preparatérios, a fim
de dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacdes, alteragoes,

reequilibrio, pagamentos, eventuais sangdes e extingdo do contrato.

FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor indicado pela Area Demandante Dos Servicos,
formalmente designado pela Diretoria de Gestdo Interna (DGI), para acompanhar e fiscalizar

a execucdo dos servicos terceirizados, conferir a conformidade e a qualidade dos servigos

prestados, realizando o recebimento provisério dos servicos;

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela DGI para

acompanhar a execucdo dos servicos terceirizados, no que se refere ao acompanhamento

do cumprimento das obrigac¢des trabalhistas, previdencidrias e fiscais pela contratada, bem

como receber provisoriamente o servigo.

FISCAL SETORIAL: servidor formalmente designado pela Diretoria de Gestdo Interna (DGlI)

para acompanhar a execugao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando

a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos da Enap;

PREPOSTO DA EMPRESA: profissional da empresa contratada formalmente designado(a)

pela contratada antes do inicio da prestacao dos servigcos, em cujo instrumento devera constar

expressamente os poderes e deveres em relagdo a execuc¢do do objeto.

RECEBIMENTO PROVISORIO: ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a

conformidade da execu¢do dos servigcos de acordo com o objeto contratado, respectivamente,

nos aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacdes legais).

RECEBIMENTO DEFINITIVO: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execugao
dos servicos apds analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela

fiscalizacdo técnica e administrativa.

Os fiscais técnicos e setoriais devem, preferencialmente, ter conhecimento do objeto da
contratacao e ser indicados pela area demandante dos servigos, para serem encarregados do
acompanhamento e fiscalizagao dos aspectos qualitativos do contrato sob sua responsabilidade,
desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

Afiscalizagdo administrativa é imprescindivel nos contratos de prestagao de servigos de dedicagao
exclusiva de mao de obra.

Realizar uma gestdo e uma fiscalizagdo contratual ndo envolve apenas o aspecto da legalidade,
isto é, se as a¢Oes estdo de acordo com a lei e os regulamentos pertinentes. Envolve também
as dimensdes de eficiéncia, eficicia e efetividade, ou seja, implica verificar se estdo sendo
produzidos os resultados esperados, a um custo razoavel, se as metas e objetivos estdao sendo
alcangados e se os usuarios estao satisfeitos com os servigos que lhes sdo prestados.




Indicacao e designacao dos gestores e
fiscais de contrato

Capitulo 2

Dos procedimentos para indicagdo e designacdo dos gestores e fiscais de contrato de
servigos terceirizados

2.1. A indicacdo do gestor e do fiscal administrativo cabera a Area Gestora de Contrato e a

indicacdo do fiscal técnico e setorial cabera a Area Demandante dos Servicos.

a) Paraoexerciciodafuncdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados expressamente
pela area responsavel pela indicacdo acerca da sua designacdo e das respectivas

atribuicdes antes da formalizacdo do ato pela DGI.

b) Naindicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢cdes
do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a

sua capacidade para o desempenho das atividades.
2.2. Apés indicacao, a DGI devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

a) Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares
do titular.

b) A designacdo do gestor e dos fiscais deverd ser publicada, no dia da publicagdo do

contrato.

c¢) Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel

pela indicacao.
2.3. Para o exercicio da funcao, os fiscais deverdo receber cépias dos documentos essenciais
da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo do Termo de Referéncia/Projeto Bésico, do
ato convocatdrio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando

houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.



2.4. A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal.

Em caso de deficiéncias e limitacGes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento
do exercicio de suas atribuig¢des, o indicado deve expor a situagao ao superior hierarquico.

No caso do item “a”, a Administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o
desempenho das atribuicGes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar
outro servidor com a qualificagdo requerida.

2.5. Quando do desligamento de suas atribuicdes, o gestor ou fiscal e seus substitutos deverao
elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestagao dos servicos referentes ao
periodo de sua atuacao.




Procedimentos de gestao e fiscalizacao
de contratos de servicos terceirizados

Capitulo 3

Dos procedimentos de gestdo e fiscaliza¢cdo de contratos de servigos terceirizados

3.1. Procedimentos iniciais:

3.1.2. No primeiro més da prestacao dos servicos, o gestor devera:

a)

b)

c)

d)

e)

solicitar em meio magnético a contratada a relacdo dos empregados terceirizados
de todo contrato administrativo, com nome completo, nimero de CPF, funcdo
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos (quantidade e valor:
vale-transporte, auxilio-alimentagdo, dentre outros) e hordrio do posto de trabalho.
a.1) O disposto acima aplica-se, no que couber, as novas admissGes de empregados
terceirizados que venham prestar servico no decorrer da vigéncia do contrato.
a.2) A relagdo prevista no item acima serd langcada em solugdo de Tecnologia da
Informacdo (TI) e encaminhada aos fiscais do contrato.

solicitar a contratada as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

Solicitar os exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardao os servigos.

solicitar a contratada indicacdo do representante (preposto), com todos seus dados
pessoais e funcionais;

promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o representante da
Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as duvidas porventura existentes. Para esta reunido o gestor devera:
e.l. Convidar os fiscais do contrato (é recomendavel também convidar outras
pessoas envolvidas no processo de contratacdo ou os técnicos que eventualmente
tenham participado da elaboracdo do termo de referéncia ou projeto bdsico).
e.2. Esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacdo
e execugao, tais como: forma de execugdo e controle; modo de recebimento



f)

e pagamento do objeto; situacdes podem implicar atraso no pagamento.
e.2.1. Sempre que a natureza da prestacao dos servigos exigir, apresentar plano de
fiscalizacdo,queconterainformacdesacercadasobrigacdescontratuais,dosmecanismos
de fiscalizagdo, do método de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis.
e.3. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a
fim de manter as condi¢Ges de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.
e.4. Informar que a realizacgdo de reunides com o representante da
contratada é sempre recomenddvel em ocasides em que houver
impasse na execu¢cdo do contrato, com seu devido registro em Ata.
e.5. Esclarecer que toda a comunicag¢do entre Gestores ou Fiscais e a Contratada sera

formalizada por escrito, com confirmacdo de recebimento.
realizar reunido com os empregados terceirizados e informa-los de seus direitos
previstos em contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administracdo

da Enap o descumprimento de quaisquer desses direitos.

Os itens de “a”, “b”, “c”, “d” e “f” aplicam-se apenas a contratos de servicos terceirizados de
natureza continuada “COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA”.

3.3.2. O fiscal administrativo do contrato, assim que for designado(a), mediante Portaria da

DGIl, devera receber a documentacdo do gestor e:

a)

b)

c)

d)

Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
dos empregados e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo
empregado. Atencdo especial deve ser dada para a data de inicio do contrato de
trabalho, a funcdo exercida, a remuneragdo (importante que esteja corretamente
discriminada em salario-base, adicionais e gratificagbes) e todas as eventuais

alteracdes dos contratos de trabalho.

Verificar se o numero de terceirizados por fung¢éo coincide com o previsto no contrato

administrativo.

Verificar se os saldrios conferem com o previsto no contrato administrativo e na
Convencéo Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT): em geral rege a CCT do Sindicato
das Empresas de Asseio, Conservacgdo, Trabalho Temporario e Servigos Terceirizados
do Distrito Federal — SEAC - Sindiservicos.

Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas

terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao).

3.2.3. O fiscal técnico do contrato, assim que for designado(a), devera:

a)

Armazenar em pasta eletrdnica cdpia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia
contratual, todos os seus aditivos e apostilamentos), proposta de pregcos com a planilha
de custos e formacdo de precos atualizada, a relacdo dos empregados terceirizados
e as respectivas fungbes (nos contratos administrativos de natureza continuada com
dedicagdo exclusiva de mdo de obra), juntamente com outros documentos capazes de
dirimir davidas, a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes,

e que o auxilie no acompanhamento da execucgao técnica dos servicos contratados.
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b) Conhecer a proposta comercial da contratada e ler atenta e minuciosamente todo o
contrato, principalmente quanto: ao objeto da contratacdo; a forma de execucdo; a
forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos;
relacdo de materiais ou equipamentos; quantitativo e fung¢des dos funcionarios
que prestardao o servico; cronograma de servicos; obrigacdes da contratante e da
contratada, especialmente no que se refere aos aspectos técnicos/qualitativos

empregados na execugdo dos servigos contratados;

¢) Iniciaracompanhamento “in loco” periddico da execugdo do objeto do contrato, e, em
caso de ocorréncias, promover os registros pertinentes no modulo do SIASG destinado

a fiscalizagdo do contrato.

Os fiscais e seus substitutos, assim que designados, deverao solicitar cadastramento nos Sistemas
SIAFI e SIASG ao Gestor do Contrato, a fim de viabilizar o acesso a consultas e a realizacdo de
medicdo.

O servidor designado para gestdo e fiscalizacdo de contratos devera, sempre que necessario, ser
capacitado e orientado para o exercicio de suas fungdes.

Quando houver necessidade de mudancga do Fiscal ou do seu substituto, o gestor do contrato
devera solicitar, via Sistema Eletrénico de Informac&es (SEl) & Area Demandante ou a Area de
Gestdo de Contratos, a alteracdo, visando a expedicdo de nova Portaria de designagdo de fiscal.

3.2. Dos procedimentos mensais e de rotina:

3.2.1. O fiscal técnico do contrato deverd realizar mensalmente por intermédio dos
instrumentos de controle previstos neste Manual (Subanexos B e C), bem como, se previsto
no contrato, se possivel, por intermédio de Instrumentos de Medicdo de Resultado (Subanexo
D) ou similar, a verificacdo dos seguintes aspectos do contrato, antes de encaminhar a

documentacdo ao fiscal administrativo:

a) os resultados alcangcados em relacdo ao contrato, com a verificagdo dos prazos de

execucdo e da qualidade demandada;
b) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
c) aadequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
d) o cumprimento das demais obriga¢cdes decorrentes do contrato; e
e) a satisfacdo do publico usuario, se possivel a medicdo.
3.2.2. O fiscal técnico devera, no caso dos contratos de servicos continuados com dedicacao

exclusiva de mdo de obra, verificar na planilha “controle mensal de funcionarios(as)

terceirizados(as)”, preenchida pela empresa contratada, (Subanexo B), o seguinte aspecto:

se os recursos humanos empregados (postos e categorias profissionais), estdo de acordo com

a quantidade e formagdo profissional exigidas no contrato;

3.2.3. Apds o ateste provisdrio, o fiscal técnico deverd encaminhar toda documentacao
referida nos itens anteriores, juntamente com o relatdrio circunstanciado e os instrumentos

de controle (Subanexos B e C), ao fiscal administrativo.
3.2.4. O fiscal administrativo do contrato deverd realizar mensalmente os seguintes exames,
antes de realizar o recebimento provisério e encaminhar a documentacdo para recebimento

definitivo pelo gestor do contrato:



a)

b)

c)

d)

comprovacdo da regularidade fiscal, constatada através de consulta "on-line" ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

verificar o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente na planilha “controle
mensal de funcionarios(as) terceirizados(as)” preenchida (Subanexo B). Para tanto,
deve analisar as folhas de ponto dos(as) empregados(as) por ponto eletrénico ou meio
que n3o seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a
menor, deve ser feita glosa da fatura.

verificagdo do pagamento de saldrios e demais verbas cabiveis (vale transporte,
auxilio alimentacdo, 132 salario, adicional de férias e demais obrigacdes contidas em
convengao coletiva), do més anterior ao da prestacdo de servigos.

verificar se as condi¢Ges de pagamento do contrato foram obedecidas e o valor
cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido.

Os itens de “a@”, “b” e “c” aplicam-se apenas a contratos de servicos terceirizados de natureza
continuada “COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA”.

3.2.5. O fiscal administrativo devera ainda exigir da empresa os seguintes documentos, para

a devida conferéncia e encaminha-los juntamente com relatdrio circunstanciado e a planilha

de “controle de documentag¢do para pagamento” (Subanexo A), para recebimento definitivo

pelo gestor do contrato:

a)

b)

a)

Comprovante de pagamento de saldrio do més anterior ao da prestagdo dos servigos e
de auxilios do més vigente (vale transporte, vale refeicdo etc.), quando devidos;

b.1. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo
compativeis com os informados na planilha de custo de formacao de preco apresentada
pela contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

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

b.1. cépia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP),
com o codigo NRA coincidente ao cédigo constante no Arquivo SEFIP;

b.2. cdpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social
(GPS), com autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou do comprovante emitido pela internet. Nao sera considerado valido o
agendamento de pagamento;

b.3. copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relacdo de
funcionarios);

b.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as) funcionarios(as) que
prestaram servicos para a Enap no més a que se refere.

exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta Negativa
de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
sempre que expire o prazo de validade ou nao seja possivel realizar a consulta no SICAF.

Os itens de “a” e “b” aplicam-se apenas a contratos de servigos terceirizados de natureza
continuada “COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA”.
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3.2.6. — Nos contratos de servicos terceirizados de natureza continuada com dedicagao
exclusiva de mdo de obra, o fiscal administrativo devera verificar ainda, no inicio de cada
més (antes de realizar o recebimento provisdrio e encaminhar a fatura para recebimento
definitivo e pagamento), referentes ao més anterior de prestagdo de servigos, utilizando o

Subanexo “Formulario Planilha Mensal de Controle de Terceirizados”:
a) sejuntamente com eventuais férias foram pagas as gratificacdes correspondentes;
b) se os saldrios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
salario vigente na CCT.
3.2.7. Para fins das verificagGes constantes dos itens anteriores e para verificagdes com base
em amostragem, os fiscais ou gestores poderdo a qualquer momento solicitar:
a) extratodacontadoINSSedoFGTS de qualquer empregado, a critério da Administracao

contratante;

b) coépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em

gue conste como tomador o érgdo ou entidade contratante;

c) codpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos

servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencéo
ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e
de qualquer empregado; e

e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos por lei ou pelo contrato.

Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da empresa ter solicitado a
repactuacdo e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é dever da empresa contratada
pagar os salarios dos(as) seus(suas) funcionarios(as) conforme o disposto em CCT vigente.

3.2.8. O fiscal administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado
com dedicacdo exclusiva de mao de obra, os comprovantes de quitacdo das verbas rescisorias

trabalhistas.

3.2.9. O gestor do contrato devera realizar mensalmente os seguintes procedimentos, antes

de realizar o recebimento definitivo e encaminhar a fatura para pagamento:

a) realizaraanalise dosrelatdrios e de toda a documentagdo apresentada pelafiscalizacdo
técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando
a contratada, por escrito, a realizagdo das respectivas corre¢des no prazo de 5 dias
Uteis, contados do recebimento da notificagdo;

b) vencido o prazo sem que a empresa promova a regulariza¢do devida, o gestor devera
encaminhar o relatdrio circunstanciado a DGI informando as ocorréncias, com cépia
da notificagdo enviada a empresa, para abertura de processo de penalidade.

c) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos

prestados, com base nos relatdrios e documentacdo apresentados; e



d) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base em Instrumentos de Medi¢do de Resultado
(IMR) definidos para o contrato, se for o caso (Subanexo D):

3.2.10. O gestor do contrato devera realizar reunies periédicas com o preposto, de modo
a garantir a qualidade da execucdo e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos.

A depender do tamanho e complexidade do contrato, a fiscalizagdo técnica e administrativa
poderd ser exercida por um Unico servidor, ocasido em que os relatérios circunstanciados e
instrumentos de controle constantes do subanexos serdo encaminhados pelo mesmo servidor
ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Devera ser aberto no SEI, processo de fiscalizagdo e pagamento para cada ano do contrato, o qual
devera ser apensado ao respectivo processo principal (contrato de servigos terceirizados)

A documentagdo comprobatdria relativa aos dos documentos referidos acima e nos subanexos,
deverad ser juntada ao processo de pagamento juntamente com a fatura, nota fiscal, atesto dos
servigos prestados no més e “check-list” constante do Subnexo A.

A analise e encaminhamento da documentagdo deve ser realizada tempestivamente, de forma a
ndo inviabilizar o cumprimento do prazo para pagamento da Nota Fiscal ou Fatura, que nao devera
ser superior a 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do recebimento definitivo, na inexisténcia de
outra regra contratual.

Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem
ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciagdo da autoridade
superior competente, que adotara as providéncias para verificar se € ou ndo caso de apuragao de
responsabilidade, identificagdo dos envolvidos e imputagao de 6nus a quem deu causa.
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Procedimentos e encaminhamentos
necessarios a continuidade dos
contratos de servicos terceirizados

Capitulo 4

2

Dos procedimentos e encaminhamentos necessarios a continuidade dos contratos de

servigos terceirizados

4.1. O gestor, auxiliado pelo fiscal administrativo, a fim de subsidiar a unidade gestora e a

DGIl, devera encaminhar as seguintes questdes relativas ao contrato:

a)

b)

Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao(a) fiscal técnico(a) e a area demandante informacdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestagao dos servicos;

Se for o caso, comunicar a DGI da necessidade de abertura de nova licitagdo ou
proposta de acréscimo nos casos possiveis, antes do término da vigéncia do contrato;

Analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuacao solicitados pela contratada.

c.1. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos
que o motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de mercado
encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e
formacdo de precos adequada ao valor requerido.

c.2. no caso de repactuacao de contratos de servigos terceirizados com dedicacao
exclusiva de mao de obra, devera ser utilizado o controle de conformidade constante
do Subanexo “E”.



Demais procedimentos

Para contratos de prestacao de servicos
terceirizados continuados “com
dedicacao exclusiva de mao de obra”

Capitulo 5

Dos demais procedimentos: somente para contratos de prestagao de servigos terceirizados
continuados “com dedicagdo exclusiva de médo de obra”

5.1 — O fiscal administrativo devera exigir, como condi¢do de envio da documentagdo para
pagamento das faturas referentes aos penultimo e ultimo meses do contrato, comprovante

do pagamento dos salarios do més faturado e demais beneficios previstos na CCT.

5.2 - Ofiscal administrativo do contrato deverad exigir da contratada, até 10 dias apds o ultimo
més de prestacao dos servigos - em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, bem

como nas demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados,
devidamente homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria,
acompanhados das cdpias autenticadas em cartério, ou cépias simples acompanhadas

dos originais para conferéncia no local de recebimento;

b) Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, o fiscal
devera exigir a cépia das rescisGes e a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS

(GRRF), para os casos de demissGes sem justa causa de empregados(as).

Caso o empregado continue vinculado a empresa, prestando servicos em outro 6rgao, devera ser
apresentada copia da CTPS, com a devida anotagao.
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Subanexo A

Fiscalizagcao - controle de documentagao para pagamento

CONTRATO Ne: UNIDADE (ITEM):

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS PRESTADOS:

VALOR TOTAL CONTRATADO (ITEM):

FUNCIONARIOS N2:

PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:

VALOR BRUTO

NOTA FISCAL Ne: VALOR BRUTO DEVIDO: EATURADO:
SALDO
. . RESTANTE DO
MES DE REFERENCIA: CONTRATO
(ITEM):
ORD. ITENS SIM | NAO
1 SOLICITACAO DE PAGAMENTO
2 NOTA DE EMPENHO
3 NOTA FISCAL
4 SICAF — COMPRASNET
DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE
5 COUBER)
(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)
6 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
7 GPS (INSS)
8 GRF (FGTS)
9 PLANILHA — CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS
TERCEIRIZADOS
PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE
10
SOCIAL
1 RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO
SEFIP
12 RELATORIOS GFIP
13 FOLHA DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR
14 CONTRACHEQUES DO MES ANTERIOR
15 FOLHA DE PONTO
16 VALE TRANSPORTE
17 VALE REFEICAO
18 OUTROS DOCUMENTOS

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO — Deve conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias relacionadas a documentagao acima, em especial as que acarretam retengdo no
pagamento (fazer referéncia ao nimero do item acima):

NOME DO FISCAL ADMINISTRATIVO: MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
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Subanexo B

Fiscalizagdo - controle mensal de funcionarios terceirizados

Fiscalizagdo inicial - Desde o momento em que a prestacdo de servicos é iniciada a

contratada deve apresentar a seguinte documentacgdo, devidamente autenticada: a) relagdo

dos empregados, com nome completo, cargo ou fung¢do, hordrio do posto de trabalho,

numeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e

indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos.

Mensalmente - Juntamente com a fatura apresentada para pagamento, a contratada

deve apresentar as informagdes destacadas em cinza no quadro abaixo, por funcionario

identificado e cdpia das respectivas folhas de ponto eletronico.

CONTRATO N¢:

VIGENCIA DO CONTRATO:

COMPETENCIA:

CONTRATADA:

CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL: NOME DO PREPOSTO:
Identificacdo Dias Folha | Valordos Vales

N2 | do Funcdo | Traba- | Férias | Licenca | Faltas | de (em R$) Ocorréncias
Funcionario lhados Ponto Transporte | Refeicio

01

02

03

04

ASSINATURA DO FISCAL ADMINISTRATIVO: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:




Fiscalizagdo — modelo de “checklist” da qualidade do servigo

CONTRATO N¢: UNIDADE (ITEM):

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

FUNCIONARIOS N@: PERIODO DE REFERENCIA DO SERVICO:

ORD. ITENS SIM NAO
0S RECURSOS HUMANOS EMPREGADOS EM FUNCAO DA QUANTIDADE E DA FORMACAO

1 PROFISSIONAL EXIGIDAS ESTAO DE ACORDO COM O CONTRATADO (Verificar Anexo B e
Contrato)?

PRAZO DE REALIZAGAO DO SERVICO - O PRAZO PARA REALIZAGAO DOS SERVICOS (OU
ATENDIMENTO A DEMANDA) ESTA DE ACORDO COM CONTRATADO?

0OS SERVICOS FORAM PRESTADOS DE ACORDO COM A ROTINA/PROGRAMAGAO DE
EXECUCAO ESTABELECIDA?

A CONTRATADA MANTEVE PERMANENTEMENTE, O BOM ESTADO DE LIMPEZA,
ORGANIZAGAO E CONSERVAGAO DOS LOCAIS ONDE SAO EXECUTADOS OS SERVICOS?

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

OS FUNCIONARIOS PRESTADORES DE SERVIGO PELA CONTRATADA ESTAVAM DEVIDAMENTE
6 IDENTIFICADOS, POR INTERMEDIO DE UNIFORMES E/OU CRACHAS PADRONIZADOS
(CONTENDO NOME COMPLETO, FOTOGRAFIA RECENTE E NUMERO DE RG)

0OS RECURSOS MATERIAIS UTILIZADOS NA PRESTAGAO DOS SERVIGOS ESTAO DE ACORDO
7 COM O CONTRATADO (SE A QUALIDADE E QUANTIDADE ESTAO DE ACORDO COM AS
ESPECIFICAGOES TECNICAS, TAIS COMO MARCA, QUALIDADE E FORMA DE USO)?

TODAS DEMAIS OBRIGACOES PREVISTAS NO CONTRATO RELATIVAS AO CUMPRIMENTO

8 DO OBJETO DO SERVICO CONTRATADO FORAM CUMPRIDAS?

9 0 PUBLICO USUARIO ESTA SATISFEITO COM O SERVICO (CHECAR POR AMOSTRA)

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

11 EM CASO DE A EXECUCAO DO SERVICO NAO ESTAR PLENAMENTE DE ACORDO COM

O DISPOSTO NO CONTRATO, HA NECESSIDADE DE READEQUAGAO DO CONTRATO,
MEDIANTE TERMO ADITIVO? CASO A READEQUAGAO SEJA NECESSARIA, ENCAMINHAR AO
GESTOR DOCUMENTO APONTANDO AS ALTERACOES NECESSARIAS ACOMPANHADO DAS
JUSTIFICATIVAS PERTINENTES. NESTE CASO, NAO DEVE HAVER MODIFICAGAO NO OBJETO.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO - Deve conter o registro, a analise e a conclus3o acerca das ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, em especial as que repercutem na qualidade da prestagao do
servigo e as que acarretam reteng¢do no pagamento (fazer referéncia ao niimero do item acima):

NOME DO FISCAL TECNICO: MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
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Subanexo D

Modelo de instrumento de medicao de resultado (imr) — qualidade dos servigos®

Indicador

N2 + Titulo do Indicador que sera utilizado

Item

Descricao

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento

Sang¢des

Observagoes

Exemplo de Indicador

N2 01 Prazo de atendimento de demandas (OS).

Item

Descrigao

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do érgao.

Meta a cumprir

24h

Instrumento de medigao

Sistema informatizado de solicitagdo de servigos - Ordem de
Servigo (OS) eletronica.

Forma de acompanhamento

Pelo sistema.

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N2 de horas
no atendimento/24h = X

Inicio de Vigéncia

Data da assinatura do contrato.

Faixas de ajuste no pagamento

X até 1-100% do valor da OS
De 1a1,5-90% do valor da OS

De 1,5a 2 - 80% do valor da OS

Sangoes

20% das OS acima de 2 - multa de XX

30% das OS acima de 2 - multa de XX + rescisdo contratual

Observagoes

! Modelo extraido do ANEXO V-B da IN SEGES/MP N2 05/2017.




Subanexo E

Controle de conformidade — repactuagdo — servigos continuados com dedicagdo exclusiva

de mao de obra

CONTRATO N¢: CONTRATADA:
OBJETO:

ORD. ITENS SIM NAO

1 REQUERIMENTO DA CONTRATADA

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

3 PRECLUSAO*

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

OBSERVAGAO DO INTERREGNO MINIMO DE 1 (UM ANO) A CONTAR DA DATA DA
PROPOSTA OU DO ACORDO, CONVENGAO OU DISSIDIO COLETIVO QUE EMBASOU
5 A PROPOSTA, PARA A PRIMEIRA REPACTUAGAO; OU DO INTERREGNO DE 1 ANO
DA DATA DO FATO GERADOR QUE DEU ENSEJO A ULTIMA REPACTUAGAO, NAS
REPACTUACOES SUBSEQUENTES

6 APRESENTACAO DE NOVA PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS**

DEMONSTRAGAO ANALITICA DA VARIAGAO DOS COMPONENTES DOS CUSTOS DO
CONTRATO DEVIDAMENTE JUSTIFICADA***

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO NO EXERCICIO EM QUE
DEVA ENTRAR EM VIGOR E NOS DOIS VIGENTES (ART. 16, | DA LRF)

DECLARACAO DO ORDENADOR ATESTANDO QUE O AUMENTO TEM ADEQUACAO
9 ORCAMENTARIA E FINANCEIRA COM A LOA, E COMPATIBILIDADE COM O PPA E
COM A LDO VIGENTES (ART. 16, Il DA LRF)

CONSULTA SIAFI/RAZAO POR C. CONTABIL, COM IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
RESPONSAVEL PELA CONSULTA, OU OUTRO DOCUMENTO HABIL, DANDO CONTA
DA EXISTENCIA DE CREDITO DESCENTRALIZADO SUFICIENTE PARA FAZER FRENTE
AS DESPESAS.

10

* Observar se a repactuacdo foi requerida pela contratada antes de ser efetivada a prorrogacdo da vigéncia

do contrato. Atentar para o fato de que a preclusdo também pode ser afastada mesmo se ainda ndo estiver
disponivel, ao tempo da prorrogacdo, novo acordo, convencgado ou dissidio coletivo, devidamente registrado(s)
no Ministério do Trabalho: nesse caso, a Contratada deve requerer a repactuacdo mesmo sem o acordo,

convencdo ou dissidio coletivo antes da prorrogacdo, a fim de afastar a preclusdo, situacdo em que devera

ficar resguardado o seu direito no Termo Aditivo de Prorrogacdo Contratual;

** Ndo aceitar na planilha de formacdo de precos a presenca de “Reserva Técnica” e itens relativos a
“Treinamento/Capacitacdo e/ou Reciclagem de Pessoal” no quadro de insumos (jurisprudéncia do TCU);

*** Corresponde a analise das planilhas e dos documentos juntados aos autos, que devera ser efetuada pelo
6rgdo, a fim de constatar se os valores apresentados pela empresa contratada estdo realmente corretos.
Atentar que para repactuagdo admite-se apenas a variacdo dos custos advindos da majoragdo dos direitos

trabalhistas dos empregados da contratada.
NAO E NECESSARIO CELEBRAR TERMO ADITIVO. DEVE SER FEITO POR SIMPLES APOSTILAMENTO.

NOME DO TECNICO: | MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: | DATA:
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