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INTRODUGCAO

A fiscalizacdo de contratos de terceirizacdo é fundamental para uma boa
execucao contratual, com respeito aos direitos dos trabalhadores terceirizados e
garantia de boas condicbes ambientais de trabalho.

A Confederacdo Nacional de Municipios (CNM) juntamente com o Ministério
Publico do Trabalho (MPT) firmaram um Termo de Cooperagdo com o objetivo
de prevenir a ocorréncia de ilicitos trabalhistas, pelas empresas contratadas,
evitando-se, assim, que os direitos dos trabalhadores terceirizados sejam
desrespeitados.

A cooperacéao técnica visa a troca de experiéncias e a identificacdo de pontos
sensiveis para o planejamento, a celebracdo, a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos de terceirizacdo, pois uma boa fiscalizacdo contratual, na pratica,
comeca desde os atos de planejamento da contratacdo, de modo a evitar que
empresas sem habilitacdo técnica, juridica, fiscal, social e trabalhista assinem
contratos com os Entes publicos e, depois, venham a fraudar a execucao dos
contratos, desrespeitando os direitos dos trabalhadores e gerando um passivo
trabalhista para os Entes publicos, em razdo da responsabilidade subsidiaria
decorrente da mé escolha do contratado e da ineficiente fiscalizagao contratual.

Os contratos de terceirizacdo precisam seguir as leis trabalhistas e fiscais
vigentes e 0s objetivos do desenvolvimento sustentavel, pois a nova lei de
licitacOes e contratos (Lei 14.1333/2021) prevé que a sua aplicacdo devera ser
guiada pelo principio do desenvolvimento nacional sustentavel e pelo interesse
publico, entre outros.

Assim, é claro que a boa fiscalizacdo contratual deve visar ao cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias, evitando o atraso ou falta de
pagamento de verbas trabalhistas, a sonegacdo de impostos e a evasao
previdenciaria.

Além disso, a fiscalizacdo dos contratos também deve fiscalizar as chamadas
clausulas sociais do contrato administrativo, garantindo a protecao dos direitos
e dos interesses dos trabalhadores e da sociedade e velando pelo cumprimento
da funcédo social dos contratos, a fim de que sejam instrumentos de apoio para
grupos vulneraveis (como as pessoas com deficiéncia, os jovens aprendizes, as
mulheres vitimas de violéncia doméstica, as pessoas privadas de liberdade e os
egressos do sistema prisional).

Desse modo, a fiscalizagdo dos contratos integra uma cultura maior de controle
e zelo com o patriménio publico, dentro de uma dinamica de compliance, que
verifica se o planejamento da contratacdo e a execugao contratual estéo
observando o ordenamento juridico.

A implementacdo de regras de compliance, pelos Municipios, € importante nas
contratacdes porque garante que elas sejam realizadas de acordo com as leis e
os regulamentos federais e locais. Essas regras devem incluir a verificacdo da




regularidade dos licitantes, a observancia das normas de licitagdo, a
transparéncia nas negociacgdes e a correta utilizagdo dos recursos publicos.

O compliance € importante na prevencao da pratica de atos de corrupgao e para
garantia da eficiéncia das contratacdes, na eliminacdo de conflitos de interesses
e para assegurar a qualidade de bens e servicos contratados. Além disso,
contribui para a transparéncia e a confianca da sociedade nas instituices
municipais e na correcao no dispéndio dos recursos publicos.

FISCALIZACAO

A fiscalizacdo dos contratos consiste em acompanhar e verificar o fiel
cumprimento das condi¢cdes contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada.
A fiscalizacéo de contratos é exercida, necessariamente, por servidor designado
através de Portaria expedida pelo chefe do Poder Executivo municipal.
Dependendo do numero de trabalhadores terceirizados previstos no contrato e
os diversos locais de servigos (por exemplo, escolas e unidades de saude), o
gestor de contratos pode nomear um ou mais fiscais de contratos (art. 117 da
Lei 14.1333/2021).

Os requisitos para ser um fiscal de contrato de terceirizacdo de mao de obra
podem variar de acordo com as leis e regulamentos locais. Em geral, &
necessario ter formacdo em areas que lhe permitam ter conhecimento sobre
direitos trabalhistas, administracdo publica ou areas afins. Além disso, é
importante ter conhecimento das leis e dos regulamentos que dispdem sobre
terceirizacdo de mao de obra, bem como das normas de fiscalizagdo e controle.

Ademais, € importante ter boa capacidade de comunicacdo e habilidade para
investigacdo e andlise de informacées. E importante também passar por uma
avaliacao ou treinamento especifico para exercer a fungéo de fiscal de contrato
de terceirizacdo de méo de obra.

ATRIBUICOES GERAIS E ROTINAS BASICAS DO FISCAL DE CONTRATOS
Execucéo contratual

Ter conhecimento dos termos do contrato e verificar se a contratada esta
cumprindo todas as obrigacdes previstas no Edital de Licitagdo e no instrumento
contratual, assim como 0s seus anexos, principalmente quanto a:




. Especificacao do objeto do contrato;

. Cumprimento do local e do prazo de entrega do material ou execucao da
obra ou servico, bem como dias e horarios de atendimentos;

. Certificacdo de que a empresa e/ou seu preposto estdo cientes das
obrigacdes assumidas na contratacdo, inclusive cumprimento das cotas legais
(art. 116 da Lei 14.133/2021 — ao longo de toda a execucédo do contrato, o
contratado devera cumprir a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como
as reservas de cargos previstas em outras normas especificas; art. 92, XVI —a
obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucao do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condicdes
exigidas para a habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificacdo, na contratacéo
direta; XVII — a obrigacdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de
cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa
com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

. Observancia da vigéncia contratual — inicio e término da vigéncia,;

. Deteccdao de irregularidades na execucdo do contrato, seja em razao de
descumprimento de clausula contratual ou de inexecucdo parcial ou total do
contrato. Nesse caso, a contratada deve ser notificada para a devida
regularizacdo e pode ser imposta penalidade contratual;

. Elaboragao de planilhas, demonstrativos e/ou relatorios de execucéo para
subsidiar a andlise e a conferéncia do documento fiscal emitido pela empresa
contratada;

. Atestar, juntamente com o gestor de Contrato, a regularidade de notas
fiscais, faturas e congéneres, declarando a efetiva prestacdo do servico e se 0s
valores especificados conferem com a documentacdo comprobatéria (ordens de
servico; relatorios, planilhas; demonstrativos etc.), acostada ao processo em
exame;

. Reunir todas as anotacgOes referentes ao contrato (livro, arquivo digital,
ficha etc.) e encaminhar ao superior hierarquico, gestor de contrato ou Secretaria
de Administracdo e/ou Secretaria responsavel ao final da contratacédo para fazer
parte dos autos do processo administrativo de contratacéo;

. Encaminhar relatorios periddicos de fiscalizacdo quando existirem érgaos
de controle como Controladorias Municipais e/ou Nucleos de Fiscalizacdo de
Contratos ou 6rgaos equivalentes na estrutura do Executivo Municipal ou da
Procuradoria-Geral do Municipio;

. Comunicar formalmente, com antecedéncia, ao superior hierarquico ou
gestor de Contratos o seu afastamento das atividades de fiscalizagéo, a fim de
que durante a sua auséncia ndo seja interrompido em nenhum momento o
acompanhamento do contrato.

Constatada irregularidade por inexecucao de clausulas contratuais que preveem
obrigacdes trabalhistas, fiscais e sociais, se o fiscal do contrato néo tiver éxito
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nas solicitacdes de regularizagcéo, deve comunicar formalmente ao gestor do
Contrato, com a descricdo completa do descumprimento ou da inexecugao (n°
do contrato, tipo de servico, periodo de inexecucéao, local, nome do empregado,
funcao, ocorréncia — ex.: falta de pagamento de salarios, falta de uniformes etc.),
bem como com outras informacdes que julgar importantes a instrucdo do
processo, a fim de que o gestor do Contrato instaure os procedimentos
necessarios para a aplicacao das san¢des administrativas cabiveis ao caso.

A fiscalizag&o dos contratos deve ser documentada. Por isso, o fiscal de contrato
deve abrir um procedimento administrativo, devidamente numerado, no qual
juntard as provas do descumprimento contratual e das notificacdes
encaminhadas a contratada, para que ajuste sua conduta a lei e ao contrato.
Nesse procedimento administrativo, além de apurar-se as irregularidades e
notificar-se a contratada para corrigi-las, deve-se comprovar as providéncias
executadas para solucionar os incidentes verificados e informar se os resultados
dessas medidas foram positivos ou se, ao contrario, ndo houve correcdo da
conduta e a administracao publica deve rescindir o contrato (art. 147 da Lei
Federal 14.133/2021).

ATRIBUICOES GERAIS DOS GESTORES DE CONTRATOS
Execucgdo contratual

Informar ao superior hierarquico ou Secretaria de Administracao e/ou Secretaria
responsavel sobre:

. A atualizacdo e informacdo de ocorréncias relacionadas a execucéo
contratual,
. As medidas preventivas e corretivas necessérias, com estabelecimento

de prazos, para regularizacao das faltas registradas e/ou defeitos observados na
execucao do contrato;

. O nédo atendimento a determinacdo de que trata o subitem anterior,
pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

. O planejamento e a realizagdo de novas contratacbes, com a
antecedéncia necessaria para que, ao término da vigéncia do contrato, outra
contratacao possa ser realizada, sem interrup¢céo dos servicos.

O gestor do Contrato deve, também, cumprir as seguintes obrigacdes:

. Manter o controle atualizado dos pagamentos e manifestar-se em todos
0s atos da administracdo, relativos a aplicacdo de penalidades, execucéo,
alteracao, reajuste e repactuagao dos contratos;

. Participar das negocia¢des contratuais, fornecendo informacgdes sobre a
idoneidade da empresa e cumprimento das clausulas contratuais do instrumento
anterior, no caso de prorrogacao;

. Manifestar-se formalmente, apos o término da vigéncia do contrato, sobre
a liberacdo da garantia contratual em favor da contratada, se houver;
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. Zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais, informando
acerca de possiveis irregularidades cometidas na execucao de seus termos;

. Realizar o ateste de notas fiscais, faturas e congéneres, declarando a
efetiva prestacdo do servico, esclarecendo, ainda, se os valores especificados
conferem com a documentacdo comprobatéria (ordens de servigo; relatorios,
planilhas; demonstrativos etc.), acostada ao processo em exame;

. Analisar a regularidade fiscal da empresa contratada,;

. Reunir todas as anotacOes referentes ao contrato (livro, arquivo digital,
ficha etc.) e encaminhar ao superior hierarquico, secretaria de administracéo
e/ou secretaria responsavel ao final da contratacdo para fazer parte dos autos
do processo administrativo de contratacao;

. Informar, por meio de comunicacdo interna, a necessidade ou nédo da
prorrogacdo temporal, solicitando, neste caso, a manifestacdo da empresa
contratada; e/ou deflagracdo de novo certame licitatorio, do contrato sob sua
responsabilidade.

ATRIBUICOES GERAIS DO FISCAL POR ESPECIE DE CONTRATO
Contratos de Prestacéo de Servicos Terceirizados

A prevencao de problemas no curso da contratagdo comeca nas boas diligéncias
prévias a propria contratagdo. Diligéncias focadas na idoneidade econdmico-
financeira da empresa contratada e seu histérico de adimplemento de
obrigagfes sociais podem ser realizadas mediante rotinas e boas praticas de
insercao contratual, tais como:

Art. 62. A habilitacdo € a fase da licitacdo em que se verifica o conjunto de
informacbes e documentos necessarios e suficientes para demonstrar a
capacidade do licitante de realizar o objeto da licitacdo, dividindo-se em:

| — juridica;

Il — técnica;

[l —fiscal, social e trabalhista;
IV — econbmico-financeira.

. Verificacdo da idoneidade econdmico-financeira das empresas
participantes das licitacdes, mediante as seguintes condutas:

a) Exigéncia de apresentacdo do balangco patrimonial, Demonstracao de
Resultado de Exercicio (DRE) e demais demonstracdes contdbeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais (art. 69, |, da Lei 14.133/2021);

b) Exigéncia de Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacdo Judicial ou
Recuperacédo Extrajudicial (art. 69, Il, da Lei 14.133/2021);

C) Exigéncia de declaracdo de contratos firmados com a iniciativa privada e
administracdo publica, vigentes na data da sessdo publica de abertura da
licitacdo (art. 69, § 3°, da Lei 14.1333/2021);
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d) Exigéncia periédica de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas,
consulta periédica ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas
(Ceis) e ao Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), como forma de
antecipar uma tendéncia da empresa de vir descumprindo obrigacdes
trabalhistas em outros contratos (art. 91, § 4°, da Lei 14.1333/2021);

e) Exigéncia de regularidade fiscal (art. 63, Ill, da Lei 14.1333/2021).

. Verificagdo da capacidade técnica, inserindo no edital de licitacdo a
obrigacao de a empresa licitante apresentar copia(s) de contrato(s), atestado(s),
declaracéo(des) ou outros documentos iddneos que comprove(m) que possui
experiéncia minima de 3 (trés) anos, ininterruptos ou ndo, na prestacdo de
servicos terceirizados, compativeis com o objeto licitado.

. Verificacdo da capacidade da empresa a ser contratada, em vista da
proposta apresentada, arcar com o custo dos encargos sociais trabalhistas,
inclusive quanto ao custeio das medidas de protecdo da saude e seguranca dos
trabalhadores, englobando, por exemplo, o fornecimento dos Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs), o pagamento dos adicionais de insalubridade e
periculosidade, a elaboragdo e a implementacdo do Programa de
Gerenciamento de Riscos (PGR) e do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), dentre outras medidas de saude e seguranca do
trabalho.

Insercdo, nos editais de licitacdo e nos contratos administrativos, de
clausulas impondo a obrigacédo da empresa contratada:

a) Manter sede, filial ou escritério no local da prestacdo de servigcos, com
capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
administracé@o publica, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a
selecéo, treinamento, admisséo e demissdo dos empregados (art. 118 da Lei
14.133/2021) — O contratado devera manter preposto aceito pela Administracédo
no local da obra ou do servi¢o para representa-lo na execugao do contrato;

b) Providenciar Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Econémica Federal
(CEF) para todos os empregados;

C) Providenciar senha para que o trabalhador tenha acesso ao Extrato de
InformagBes Previdenciarias;

d) Prestar caucdo em dinheiro, no importe de, no minimo, 5% do valor anual
atualizado do contrato, a fim de assegurar as obriga¢cdes trabalhistas, fiscais e
previdenciarias de qualquer natureza, ndo honradas pela contratada,

e) Exigir caucao, fianca bancéaria ou contratacdo de seguro-garantia com
cobertura para verbas rescisorias inadimplidas (art. 121, 8 3° |1, da Lei
14.133/2021);

f) Manter nimero de empregados compativel com a quantidade de servi¢os
a serem prestados;

g) Fixar o domicilio bancario dos empregados terceirizados no Municipio no
qual serdo prestados 0s servigos;
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h) Autorizar a abertura de conta vinculada ao contrato de prestacado de
servigos, na qual serdo feitas as provisfes para o pagamento de férias, 13°
salario e rescisao contratual dos trabalhadores da contratada (art. 121, 8§ 3°, I,
da Lei 14.133/2021);

i) Condicionar o pagamento a comprovacao de quitacdo das obrigacOes
trabalhistas vencidas relativas ao contrato (art. 121, § 39, Il, da Lei 14.133/2021);

), Em caso de inadimplemento ou n&o apresentacdo de documentos
comprobatérios de pagamentos ou apresentacdo de certiddes, efetuar
diretamente o pagamento mensal das verbas trabalhistas, que seréo deduzidas
do pagamento devido ao contratado (art. 121, 8§ 3°, IV, da Lei 14.133/2021);

K) Estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro salario,
a auséncias legais e a verbas rescisorias dos empregados do contratado que
participarem da execucao dos servi¢os contratados seréo pagos pelo contratante
ao contratado somente na ocorréncia do fato gerador (art. 121, 8§ 3°, V, da Lei
14.133/2021);

) Estabelecer que o recolhimento das contribuicbes previdenciarias
observara o disposto no art. 31 da lei 8.212, de 24 de julho de 1991 (art. 121, §
5°, da lei 14.133/2021);

m)  Certiddo ou atestado que demonstre que o licitante tenha executado
servicos similares ao objeto da licitagcdo, em periodos sucessivos ou ndo, por um
prazo minimo, que nao podera ser superior a 3 (trés) anos (art. 67, 85°, da Lei
14.133/2021).

No inicio da execuc¢do da prestacdo dos servicos com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, os fiscais podem elaborar “planilha-resumo”, na qual devem
constar todas as informacdes necessarias ao acompanhamento do contrato,
conforme transcrito a seguir.

ELEMENTOS DE INFORMACAO

Elementos de informacéo Uteis para a fiscalizacao inicial — no momento em que
a terceirizacao € iniciada:

. Elaborar “planilha-resumo” de todo o contrato administrativo. Ela contera
todos os empregados terceirizados que prestam servicos no 6rgao, divididos por
contrato, com as seguintes informacdes: nome completo, niumero de CPF,
funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e sua
quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias,
licencas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas;

. Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados, integralmente, 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 funcéo exercida, a remuneracéo
(importante que esteja corretamente discriminada em salério-base, adicionais e
gratificagGes) e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;
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. Conferir o nimero de empregados terceirizados por funcdo, que deve
coincidir com o previsto no contrato administrativo;

. Verificar se o salario nao é inferior ao previsto no contrato administrativo
e na Convencéo Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT) ou Dissidio Coletivo;

. Consultar eventuais obrigagfes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentacao);

. Verificar a existéncia de condicfes insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais
aos empregados. Tais condi¢cdes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIS) e registrar o trabalho em contato
com agentes insalubres e perigosos no Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP) da Previdéncia Social;

. Manter em registro e atualizado o Programa de Gerenciamento de Riscos
e o Programa de Controle de Saude Médico Ocupacional da empresa
contratada.

Elementos de informacdo Uteis para a fiscalizacdo mensal/peridodica —
antes da efetivacdo de pagamentos:

. Realizar a fiscalizacdo mensal antes do envio da Nota Fiscal/Fatura para
a Secretaria de Administragdo/Financas e/ou 0rgdo responséavel pelos
procedimentos operacionais de pagamento, conferindo se as condi¢cbes de
pagamento do contrato foram obedecidas; se o valor cobrado corresponde
exatamente aquilo que foi efetuado; se esta vélida e corretamente preenchida; e
se estd acompanhada das certidées negativas de débitos Federal, Estadual,
Municipal, Previdenciaria, FGTS, Trabalhista e Sicaf, como condi¢do
indispensavel para liquidacdo e pagamento da Nota Fiscal/Fatura;

A “planilha-mensal” acima descrita contera os seguintes campos: nome
completo do empregado, funcdo exercida, dias trabalhados efetivamente,
horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas ocorridas.

. Verificar na planilha-mensal se o empregado terceirizado estd cumprindo
a carga horéria estabelecida no Contrato e/ou no Edital de Licitacdo, sendo tais
informacdes subsidiadas através das copias das folhas de “ponto” fornecidas
pela empresa (art. 50, I, da Lei 14.133/2021). No caso de faltas, ou horas
trabalhadas a menos, deve ser feita a respectiva glosa do valor da fatura;

. Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, adicionais,
horas extras, repouso semanal remunerado e décimo terceiro salério;
comprovante de depdsito do FGTS; recibo de concessao e pagamento de férias
e do respectivo adicional (art. 50, I, lll e IV, da Lei 14.133/2021);
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. Recibo de quitacdo de obrigacbes trabalhistas e previdenciarias dos
empregados dispensados até a data da extincdo do contrato (art. 50, V, da Lei
14.133/2021);

. Recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagcédo, na forma
prevista em norma coletiva (art. 50, VI, da Lei 14.133/2021);

. Exigir da empresa comprovantes de pagamento das guias de quitacao do
FGTS e do INSS;

. Exigir da empresa copia do Protocolo de envio de arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

. Exigir da empresa copia da relagéo dos trabalhadores (em atividade, dos
admitidos e dos demitidos no periodo);

. ApoOs a fiscalizacdo, o fiscal de Contratos devera atestar a Nota
Fiscal/Fatura e encaminha-la com a documentacdo necessaria ao gestor de
Contratos, a fim de que este ratifigue o ateste e a remeta para liquidacédo e
pagamento.

Elementos de informacéao Uteis para a rotina de fiscalizacéo diaria:

. Conferir, todos os dias, através da planilha-mensal, quais empregados
terceirizados estao prestando servicos e em quais funcgdes;

. Verificar se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho legal
e contratual, combinando com a empresa contratada a forma de compensacao
de jornada, no caso de realizacdo de horas extras, que devem estar previstas
em contrato ou ser objeto de ajustes especificos registrados formalmente no
acompanhamento do contrato;

. N&o dar ordens, instrucdes ou repreensdes diretas aos terceirizados (art.
48, iii, da lei 14.1333/2021). Eventuais queixas ou cobrancas seréo levadas ao
preposto da empresa;

. Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como
a negociacao de folgas ou compensacdo de jornada diretamente entre
servidores publicos e os trabalhadores terceirizados;

. A adocao dessas medidas em muito contribuira para prevenir incidentes.

Elementos de informacdo Uteis para a rotina de fiscalizacdo relativa a
salarios:

. Quanto ao pagamento de salarios e beneficios contidos na Convencgao
Coletiva da Trabalho da Categoria, o fiscal deve verificar se a empresa esta
honrando com esse compromisso;

. No caso de mora ou atrasos no pagamento de salarios, verificar se ja
existem previsdes contratuais de retencdo das faturas e/ou pagamento direto
aos trabalhadores;
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. No que tange a férias, licencas e estabilidade proviséria, o fiscal devera
acompanhar, por meio do controle “planilha-resumo”, se a contratada esta
respeitando esses direitos de seus empregados e se esta pagando o adicional e
a remuneracao das férias até dois dias antes do inicio do gozo das férias;

. Oportuno verificar se a regulamentacéo da contratacéo ja prevé a adocao
de conta vinculada e/ou pagamento por fato gerador para férias, décimo terceiro
salario, auséncias legais e verbas rescisorias (art. 121, § 3° v, da lei
14.133/2021).

SUGESTOES DE ELEMENTOS

Sugestdes de elementos de informacao e pontos de verificacao para fiscalizacéo
de campo em contratos mais recorrentes

Servicos de limpeza:

. Orientar quanto a utilizacdo do material de limpeza;
. Verificar se contratualmente esta ocorrendo o adequado fornecimento de
produtos acessorios;

. Verificar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual pelos
trabalhadores terceirizados;

. Verificar a regularidade de vacinacdo dos trabalhadores terceirizados
conforme o cronograma de vacinacao do Ministério da Saude (item 7.3.2, “I”, da
NR 7, do Ministério do Trabalho);

. Verificar se a limpeza estd sendo realizada a contento e nos locais
determinados, utilizando-se, para isto, se necessario, depoimentos dos
servidores do setor onde foi realizado o servico;

. Verificar se a limpeza abrange a limpeza de banheiros de uso coletivo,
caso em que € devido o adicional de insalubridade (Sumula 448 do Tribunal
Superior do Trabalho e Anexo 14 da NR-15 da Portaria do MTE 3.214/1978).

Servigos de vigilancia:

. Solicitar a comprovacéo da formacao técnica especifica dos vigilantes,
mediante apresentacdo do Certificado do Curso de Formacgéo de Vigilantes e
Carteira Nacional, expedido por Instituicio devidamente habilitada e
reconhecida;

. Cobrar a comprovacgao do curso de reciclagem, estabelecido legalmente;
. Assegurar-se de que todo vigilante que cometer falha disciplinar ndo sera
mantido no posto ou em quaisquer outras instalacdes da contratante;

. Cobrar da contratada a apresentacdo da relagdo de armas e copias

xerograficas autenticadas dos respectivos “Registro de Armas” e “Porte de
Armas”, que serao utilizados no cumprimento do contrato;

. Cobrar da contratada um supervisor técnico para realizar, semanalmente,
em conjunto com a contratante, o0 acompanhamento técnico das atividades,
visando a qualidade da prestacéo dos servigos;
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. Efetuar, periodicamente, a programacéao dos servi¢os a serem executados
pela contratada;

. Cobrar da contratada a comprovacao da contratacdo de seguro de vida
em grupo, em favor dos vigilantes, cujo valor da prestacdo ndo pode ser
descontada da remuneracao dos vigilantes (art. 18, iv, da lei 7.102/1983).

Servicos de motorista:

. Conferir mensalmente o registro de “ponto” dos motoristas para verificar
se houve trabalho em horas extras e qual(is) o(s) dia(s) e horéario dessas
ocorréncias;

. Conferir as escalas de trabalho, de modo que seja observado o intervalo
de 11 (onze) horas entre o término de uma jornada de trabalho e o inicio
de outra (art. 66 da CLT);

. Manter registro de todas as saidas com, no minimo, as informacdes do
dia e horério de saida e de chegada, do destino e do itinerario percorrido,
da quilometragem e do(s) nome(s) do(s) acompanhante(s);

. Cobrar a apresentacao valida da habilitacdo adequada ao tipo de veiculo;

. Exigir a apresentacdo dos exames medicos periodicos.




Servicos de jardinagem, eletricidade e demais servigos que utilizem EPI:

o Exigir que a contratada apresente o seu Programa de Gerenciamento de
Riscos e 0 seu Programa de Controle de Saude Médico Ocupacional, com
previsdo de fornecimento de EPI e realizacdo de exames médicos
periédicos;

o Exigir a apresentacao de lista de fornecimento de EPI, em nome de cada
um dos empregados, e conferir se os EPI tém Certifcado de Aprovagéo
(CA), exigido pela NR 6, do Ministério do Trabalho;

o Em caso de acidente ou doenca do trabalho, exigir da contratada a
emissdo de Comunicacédo de Acidente de Trabalho (CAT) e registro no
Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo Compulséria (Sinan);

o Solicitar a comprovacdo da formacao técnica especifica para cada érea.

AOS SERVIDORES PUBLICOS

Medidas de prevencao de assédio em face de trabalhadores terceirizados:

o E vedado ao fiscal exercer poder de mando sobre os empregados da
empresa contratada para a prestacdo de servigos, reportando-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados;

o E vedado ao fiscal permitir que pessoa sem vinculo empregaticio com a
contratada seja alocada em funcdes correspondentes aos servigcos
contratados;

o E vedado ao fiscal ou a qualquer outro servidor conceder férias ou licenca

(Maternidade, Servico Obrigatério, Paternidade, Casamento, Obito) aos
empregados das empresas terceirizadas contratadas;

o E vedado ao fiscal dispensar do servico empregado da contratada antes
do término da jornada de trabalho pactuada;

o E vedado ao fiscal requisitar empregados da contratada para prestacio
de servico extraordinario sem a prévia autorizacdo da Administracdo,
quando previsto em contrato, e sem a devida comunicagéo a contratada,
indicando o horério e o local da prestacdo do servico extraordinario,
guando houver previsao contratual.

E oportuna a instituicdo de cursos periodicos de prevencdo de assédio, bem
como ser aberto canal direto com a fiscalizacdo do contrato e/ou ouvidoria ou
controladoria municipal para a encaminhamento de denuncias relativas a
praticas de assédio moral, sexual, politico ou de qualquer natureza.
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Do planejamento geral dos fluxos contratuais pelas respectivas areas de
gestao

A area de gestdo municipal deve possuir visdo geral dos autos administrativos
do contrato matriz e dos pedidos de pagamentos gerados ao longo de sua
vigéncia.

Entretanto, o0 acompanhamento pontual sera sempre do fiscal de contratos, com
responsabilidade propria e exclusiva. A publicacao dos atos deve ser encadeada
e registrada em acervo de facil consulta ao fiscal do contrato e estar disponivel
para o controle social da populacdo, preferencialmente em areas de
transparéncia no site municipal de forma a:

a) Promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos nos
autos do processo administrativo respectivo, observadas as competéncias dos
fiscais dos contratos;

b) Planejar antes do termo final da vigéncia do contrato, com o minimo de
tempo habil para se requerer a licitagdo, prorrogacdo, ou contratacao direta,
qguando for o caso, precedida de avaliacéo;

C) Revisar periodicamente a expedicdo de oficio ao contratado sobre a
necessidade de atualizacdo documental para manutencdo das condicdes de
habilitacdo ou atendimento de exigéncias legais supervenientes;

d) Realizar os procedimentos de notificacées para responsabilizacéo e dar
subsidios para os procedimentos de aplicacédo de penalidades, se for o caso;

e) Instruir os processos com despacho e juntada de documentos, inclusive,
prestando informacfes de natureza juridica e administrativa, quanto ao
cumprimento ou ndo, das clausulas contratuais, caso necessario;

f) Preparar notificacdes, intimacfes e demais documentos afins;
g) Solicitar Portarias de designacéo de fiscais dos contratos;

h) Vigiar em relacdo a: atividade dos fiscais, periodicidade de reajustes,
termos de recebimento definitivo, emissédo de nota de empenho, valores etc.;

i) Receber e encaminhar a Secretaria de Administracdo e Financas, para
processamento, os pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio econémico-
financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

i) Receber e providenciar demandas dos fiscais dos contratos;

k) Manter os dados atualizados do representante da contratada e demais
documentos pertinentes ao desempenho de suas atribuigbes, inclusive
documentos relativos a sua qualificacdo e modo de contratacéo;

) Expedir, por escrito, instrugbes, comunicados e determinagbes de
correcdo dos servigos a contratada;
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m)  Propor a expedicdo de Oficio a contratada sobre danos porventura
causados por seus empregados ao Municipio, requerendo as providéncias
reparadoras; e

n) Comunicar a Secretaria de Administracdo/Financas e/ou Secretaria
respectiva a necessidade de realizar acréscimos ou supressdes no objeto
contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execucao contratual.




CONSIDERACOES FINAIS

A administracdo publica possui diversos 6rgdos que atuam na prestacdo de
servicos em funcdo da coletividade, e, para sua manutencdo, é necessaria a
realizacdo de contratacdo de terceiros. Dentre as formas de terceirizacao,
destaca-se a descentralizacdo administrativa, que contrata empregados
assalariados, por empresas interpostas, para transferir atividades executivas ou
instrumentais, langando m&o da execugao indireta, mediante contrato de
prestacao de servicos.

Nesse sentido, cabe destacar que os contratos de servicos de terceirizacao
municipal de méo de obra sdo ostensivos para as atividades do poder publico.
Nessa perspectiva, a pratica da fiscalizacdo de contratos dever ser considerada
atividade de gestéo rotineira e sistematica, de modo a verificar se 0s objetos e a
funcao principal foram cumpridos.

Os fiscais e 0s gestores de contratos devem supervisionar e gerenciar a
execucgao dos contratos, verificar se eles estdo sendo cumpridos de acordo com
as normas vigentes, avaliar se o objeto esta sendo entregue, registrar
ocorréncias, tais como falhas, atrasos, inadimplemento ou descumprimento,
orientar o contratado para que este se adeque aos termos do contrato,
determinar medidas a serem adotadas pelo contratado para regularizar as faltas
eventualmente constatadas e motivadamente sugerir a imposicdo de
penalidades ou determinacdo de rescisdo. Tais corresponsabilidades sao
necessdarias, visto que sua atuacdo adequada poderd sanar eventuais
irregularidades.

Dada a necessidade de abranger respeito a medida de protecdo da saude e
seguranca dos trabalhadores, salienta-se que a fiscalicacdo técnica e
administrativa também incorpora garantias dos direitos dos trabalhadores.

Portanto, uma boa gestdo e fiscalizacdo dos contratos garantira, além da
qualidade na execucao contratual, a economia, evitando inclusive possiveis
danos ao erério, garantindo a eficacia das contratacdes.
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