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DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

A funcéao de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servi¢cos que estao sendo

adquiridos/prestados.

Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, a Area

Demandante devera solicitar, via e-mail, a Assessora de Gestao, a alteracao.

O servidor devera ser previamente comunicado da indicacdo para exercer o

encargo de fiscal de contrato.

O servidor designado para fiscalizacdo de contratos devera ser capacitado e

orientado para o exercicio de suas funcoes.

Da competéncia do Fiscal

Armazenar em pasta eletronica copia do termo contratual e todos 0s seus
aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacéo de precos atualizada,
se existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir davidas, a
respeito do cumprimento das obrigacfes assumidas pelas partes, e que o auxilie

no acompanhamento da execucao dos servigos contratados.

Acompanhar “in loco” a execug¢ao do objeto do contrato, apontando as faltas
cometidas pelo contratado e, se for o caso, promover 0s registros pertinentes

destinado a fiscalizacdo do contrato.

Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que conste o
controle do saldo residual e as informacdes das determinacdes necessarias a

regularizacao das faltas, falhas ou defeitos observados.



Da documentacao
Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos, principalmente
quanto a:
a. objeto da contratacédo;
b. forma de execucéo;

c. forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacéo dos

servicos e quantitativo de funcionarios, se houver,
d. cronograma de servicos;

e. obrigacbes da contratante e da contratada, especialmente no que se
refere a CCT, que rege a relagdo entre funcionarios e a categoria dos

profissionais empregadas nos servi¢cos contratados.
f. condicdes de pagamento;
g. fiscalizagao;
h. san¢des administrativas.
Providenciar e arquivar com o restante da documentacéo pertinente a relacéao

nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para o

CORE, para os contratos de prestacao de servicos com dedicacéo exclusiva.

Da reunido inicial

Apoés inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente,
promover reunido inicial, devidamente registrada numa Ata de Reunido, 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 Fiscal podera convidar outros envolvidos no processo de
contratacdo ou o0s técnicos que eventualmente tenham participado da

elaboracao do termo de referéncia ou projeto basico.



Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e informar todos 0s

seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal.

O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da
contratacao, tais como: forma de execucédo e controle; modo de recebimento e
pagamento do objeto; situacdes que implicam atraso no pagamento; critérios
para a alteragéo dos precos; dentre outros.

Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a fim

de manter as condicdes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de
compreensao das obrigacdes contratuais, inserir disposicbes obrigacionais
complementares de forma clara na ata da reunido, que passara também a
vincular as partes. Nao é permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigacdes

das partes.

E recomendavel a realizacéo de reunibes com o representante da contratada
sempre que houver impasse na execucao do contrato, com seu devido registro

em Ata.

Esclarecer que toda a comunicagdo entre a Fiscalizacdo e a Contratada sera

formalizada por escrito, com confirmacao de recebimento.

Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a
realizacdo dos trabalhos ndo poder4d ser invocada para eximi-la da

responsabilidade pela inexecucao contratual.
Do acompanhamento da execugao

Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a
execucgao do contrato, com 0 objetivo de garantir o cumprimento integral das

obrigagGes pactuadas.



Esclarecer as duavidas do preposto ou representante da Contratada,
direcionando-as, quando for o caso, a Assessora de Gestao, na qual o Fiscal

esta vinculado.

Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade do CORE. Além
disso, todos os equipamentos e acessorios necessarios a execucao dos servicos

deverdo obedecer as especificacbes constantes no contrato.

Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo
nome completo, fotografia recente e numero de RG), quando em transito nas
dependéncias do CORE.

Exigir, para os contratos de prestacao de servicos, a utilizacdo de equipamentos
de protecgéo individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas necessarias
para o pronto atendimento de seus funcionéarios acidentados ou com mal subito

em atividade no CORE e que os instrua quanto a prevencéao de incéndios.

Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto

contratado no tocante a qualidade e quantidade.

Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,

organizacao e conservacao nos locais onde serdo executados 0s servicos.

Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos
diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos,

prestacéo de servigos, dentre outros.

Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servicos, a permanéncia de

materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

Acompanhar os prazos de execucao e de entrega de material (observar forma e

local determinados no contrato).



Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatério de acompanhamento dos
servigos contratados, quando o contrato contemplar a execucao de servigcos em

diversas localidades.

Anotar no “Formulario Acompanhamento da Execugdo dos Servigos
Contratados”, todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retencdo no

pagamento.

Nos contratos de prestacdo de servigos, solicitar a Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada, por meio do “Formulario Substituicdo
de Funcionario”, a substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de
qualquer funcionario com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatorio a disciplina ou ao interesse do CORE. Poderd, por iguais motivos,

ser solicitada também a substituicdo do preposto.

Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucdo dos servi¢cos e antecipar-se na solucdo de problemas que
afetem a relacdo contratual, tais como: greve de pessoal, hdo pagamento de

obrigag6es com funcionarios, dentre outros.

N&o atestar a Nota Fiscal enquanto n&o for cumprida a total execugéo, entrega

ou correcdo dos bens ou servicos.
Verificar se os servi¢os foram subcontratados.

SO serd permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca total) mediante

previsao contratual,

Na subcontratacdo ndo ha vinculo entre a Contratante (CORE) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da Contratada os

problemas que advirem da execugé&o pela parte sub-rogada.

Caso a execucado nao esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato,

avaliar a necessidade de readequacao deste, mediante termo aditivo. Caso a



readequagdo seja necesséria, encaminha-la, apontando as alteracbes
necesséarias acompanhado das justificativas pertinentes.

Do Acompanhamento das obrigacdes trabalhistas e sociais

O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de trabalhadores com dedicacao exclusiva ao CORE,
ainda que nao estejam lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das

obrigac@es trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:

a. no inicio da execucdo, exigir da Contratada o preenchimento do
“‘Formulario Planilha de Controle de Terceirizados”, assim como manter

atualizadas todas as informacdes durante toda a execuc¢éo do contrato;

b. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionério
contratado pela empresa para prestacdo dos servicos, de forma a conferir o

seguinte:
b.1.se a funcéo registrada na carteira é compativel com a exercida;

b.2.se a remuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo e
formacao de preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para a
categoria ou ndo devidamente segmentada em salario base, adicionais e

gratificacdes;

C. verificar se o numero de funcionarios disponibilizados coincide com o

numero contratado;

d. verificar se os direitos dos funcionérios previstos na CCT da categoria
estdo sendo respeitados pela empresa contratada;

e. conferir com a planilha se os funcionarios estdo desempenhando as

funcdes para que foram contratados;
f. verificar se os trabalhadores estdo usando os EPI's, quando necessarios;

g. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da

jornada de compensacéo e do gozo das férias;



Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més anterior,

utilizando o “Formulario Planilha Mensal de Controle de Terceirizados:
a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o valor

correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fatura.

Cc. se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratificacdes

correspondentes;

d. se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo

com o saléario vigente na CCT.

Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da empresa
ter solicitado a repactuacéo e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é
dever da empresa contratada pagar os salarios dos seus funcionarios conforme

o disposto em CCT vigente.

As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da
contratacdo de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da forca

de trabalho.

Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa 0s seguintes documentos, para 0s contratos de prestacdo de servico

com dedicacao exclusiva de funcionarios ao CORE:
a. copia da folha de ponto de cada funcionario;

b. comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio

alimentacéo de cada funcionario, quando devido;

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

disposto na CCT vigente;



b.2.No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de
custo e formacao de preco apresentada pela contratada, o valor devido ao

funcionario devera corresponder ao seu real custo de deslocamento.

C. verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicéo
do INSS do més anterior ao da prestacdo dos servi¢os, por intermédio dos

seguintes documentos:

c.1.copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social

(GFIP), com o codigo NRA coincidente ao cédigo constante no Arquivo SEFIP,

c.2.cOpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticagcdo mecéanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancario ou do comprovante emitido pela internet. Ndo sera

considerado valido o agendamento de pagamento;

c.3.cOpia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP
(Relagéo de funcionarios);

c.4.conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos funcionarios

que prestaram servicos para a AGU no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao
Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & 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.

Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou 0s apresente com irregularidade, o fiscal devera notifica-la
formalmente para regularizar a situacdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis,

contados da data do recebimento da notificacao.

Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacao devida, o fiscal
devera encaminhar memorando ao Setor de Compras/Licitacdes, informando as
ocorréncias e contendo copia da notificacdo enviada a empresa, para abertura

de processo de penalidade.



Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagéo exclusiva

0s comprovantes de quitacao das verbas rescisorias trabalhistas.

Da fatura e da nota fiscal

As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada a Unidade, mediante
registro protocolado. Ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal devera:

a. preencher o “Formulario de Solicitagdo de Pagamento”, e providenciar a

autuacao do processo ou encaminhar ao setor responsavel;

b. para os contratos de prestagéo de servigos continuados, abrir um processo de
pagamento para cada meés;

O fiscal deve conferir a documentacdo entregue pela contratada utilizando o
“Formulario Check List”, os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se ha
alguma divergéncia com relacéo ao servi¢o prestado, erro ou rasura, adotando
as medidas necessarias para a solucdo da pendéncia detectada, antes de

atesta-la e encaminha-la para pagamento. Deve ser verificado ainda se:

a. as condicbes de pagamento do contrato foram obedecidas;
b. o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
C. existem elementos que justifiguem o desconto do valor da Nota

Fiscal/Fatura;

d. foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagéo ou teste de

funcionamento;

e. a Nota Fiscal tem validade e estd completamente preenchida.

Procedidas as verificacdes, o fiscal devera atestar se a prestacao do servi¢o ou

o recebimento dos bens esta de acordo com o contrato.



