Roteiro para Fiscalizacao de
Servicos

O principio do planejamento deve ser observado em todo o metaprocesso da contratacao. Na fase
de gestao contratual, a equipe de fiscalizacao deve basear suas atividades nos requisitos e
obrigacdes que estdao expressos no Termo de Referéncia / Projeto Basico, mas dependendo da
complexidade do objeto é importante a elaboracdo de um plano de fiscalizacao, que possibilitara a
equipe rever os artefatos da fase de planejamento e, se necessario, detalhar a execucdo do
servico e a forma que sera acompanhado.

|. Obrigacoes da Contratante

2. Obrigacdes da Contratada
"‘ 3. Mecanismos de Fiscalizacao:
3.1.Meios de Comunicacdo
3.2. Metodologia de Fiscalizacdo (tempo e modo)
4. Estratégias para execucao:
Plano de Fiscalizacio 4.1. Principais Prazos
4.2. Regras de Conduta
4.3. Qualificacoes exigidas dos profissionais
4.4. Pontos criticos para execucdo do objeto
5. Método de aferi¢cdao dos resultados (IMR)
6. Sancoes Administrativas

7. Plano Complementar de Execucdo
(detalhamento da execucao e rotinas)

O Plano de Fiscalizacdo deve ser apresentado na primeira reuniao com o particular contratado,
para deixar claro o que a Administracdao espera e o que sera cobrado, alinhando as expectativas e,
assim, garantindo que o objeto atenda sua finalidade.

Em relacao as contratacdes de servicos, em especial as com dedicacdo exclusiva de mao de obra,

a Instrucao Normativa n® 05/2017, em seua Anexo VI, etabele o que deve ser fiscalizado
seguindo a vida contratual:

DA FISCALIZACAO TECNICA

1. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucao do objeto e,
se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo
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previsto no Anexo V-B, ou outro instrumento substituto para afericao da qualidade da
prestacao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

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

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

1.1. A utilizacdo do IMR ndao impede a aplicacao concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacao dos servicos.

2. Durante a execucéo do objeto, fase do recebimento provisdrio, o fiscal técnico designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcado das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao
dos servicos realizada.

3.1. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo
realizada.

3.2. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle do prestador.

3.3. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as
sancées a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatario.

3.4. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servicos realizada de que trata o item 3.

3.5. O fiscal técnico podera realizar a avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacdo dos servicos.

4. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato devera apurar o resultado das avaliacées da execucao do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia
com os indicadores previstos no ato convocatdrio, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser
encaminhado ao gestor do contrato.



DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

1. A fiscalizacao administrativa, realizada nos contratos de prestacdao de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e
ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.

2. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacées trabalhistas e sociais, nas contratacées
com dedicacado exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovacées:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera apresentar a sequinte
documentacao:

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

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos.
b) entrega até o dia trinta do més sequinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for
possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores
(Sicaf):

b.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Uniao (CND);

b.2. certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administracao, de quaisquer dos seguintes documentos:
c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdao
contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em
que conste como tomador o érgado ou entidade contratante;

c.3. cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

c.4. 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 prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem



exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cépia da documentacado abaixo relacionada, quando da extincdo ou rescisdao
do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:
d.1. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisées
contratuais;

d.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

2.2. No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relacdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relacdo a parcela de responsabilidade da
Cooperativa;

c) comprovante de distribuicao de sobras e producéo;

d) comprovante da aplicacdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);

e) comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

f) comprovacéao de criacdo do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obrigacoes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades cooperativas.

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacédes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as Organizacbes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a
eventuais obrigacbes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacoes.

3. Sempre que houver admissao de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados na alinea “a” do subitem 2.1 acima deverdo ser apresentados.

4. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacbes sociais
trabalhistas elencados nos subitens 2.1, 2.2 e 2.3 acima poderédo ser apresentados em
original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por
servidor da Administracao.

5. A Administracdo devera analisar a documentacéo solicitada na alinea “d” do subitem 2.1
acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por
mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicées previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicao para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigacées trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicbes de
habilitacao pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das



demais sancées.

8.1. A Administracdo podera conceder um prazo para que a contratada reqularize suas
obrigacées trabalhistas ou suas condicbes de habilitacdo, sob pena de rescisao contratual,
quando néao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

9. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios
e as obrigacébes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatdrio que sera encaminhado ao gestor do contrato.

10. Além das disposicoes acima citadas, a fiscalizacdo administrativa devera observar,
ainda, as seguintes diretrizes:

10.1. Fiscalizacao inicial (no momento em que a prestacao de servicos é iniciada):

a) No momento em que a prestacao de servicos é iniciada, deve ser elaborada planilha-
resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera informacoes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servicos no érgdo ou entidade, divididos por
contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no CPF, funcao
exercida, salario, adicionais, gratificacées, beneficios recebidos, sua especificacdo e
quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas,
ocorréncias e horas extras trabalhadas.

b) A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) seréa feita por
amostragem. Todas as anotacées contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a
fim de que se possa verificar se as informacgées nelas inseridas coincidem com as
informacdes fornecidas pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com
especial atencéo, a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracao
(corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacées), além de demais
eventuais alteracées dos contratos de trabalho.

c) O numero de terceirizados por funcao deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo.

d) O saldrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

e) Devem ser consultadas eventuais obrigacées adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao
gratuito).

f) Deve ser verificada a existéncia de condicbes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condicbes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecao
Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacado dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacao, devidamente autenticada:

g.1. relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcao, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso;
g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

g.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos;



e
g.4. declaracao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato

10.2. Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

a) Deve ser feita a retencao da contribuicdo previdenciaria no valor de 11% (onze por cento)
sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacao do servico.

b) Deve ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF.

c) Serao exigidos a Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam reqularizados
no Sicaf.

d) Exigir, quando couber, comprovacado de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art.
66-A da Lei n? 8.666, de 1993.

10.3. Fiscalizac&o diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracao dirigidas aos terceirizados. As
solicitacbées de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamacoées ou cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser
dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracao na forma de prestacdo do servico, como a negociacao de folgas
ou a compensacao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do
empregador.

c) Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estao prestando
servicos e em quais funcées, e se estao cumprindo a jornada de trabalho.

10.4. Fiscalizacao procedimental

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem
ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser
verificada pelo gestor do contrato a necessidade de se proceder a repactuacao do contrato,
inclusive quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

b) Certificar de que a empresa observa a legislacdo relativa a concessao de férias e licencas
aos empregados.

c) Certificar de que a empresa respeita a estabilidade provisdria de seus empregados
(cipeiro, gestante, e estabilidade acidentaria).

10.5. Fiscalizacdo por amostragem

a) A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribuicbes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

b) A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os
extratos da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a Administracao.

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

d) A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
Administracdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:



d.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdao
contratante;

d.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em
que conste como tomador o érgdo ou entidade contratante;

d.3. cépia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos
bancarios; e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencéo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de
qualquer empregado.
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