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1. INTRODUGAO

A gestdo, o acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato sado
instrumentos imprescindiveis a Administracdo na defesa do interesse publico,
além de exigéncia legal conforme estabelece a Lei n° 14.133/2021, Lei de
Licitagcbes e Contratos Administrativos, e deve pautar-se prioritariamente pelos
principios de eficiéncia e da eficacia.

A Administragcéo, nos termos do art. 104, inciso Ill, combinado com o art.
117 da Lei 14.133/2021, tem o poder-dever de nomear um agente publico para
fiscalizar e acompanhar a execugdo contratual, registrando todos os
acontecimentos, falhas e ocorréncias que poderao existir.

Um contrato administrativo bem gerenciado e executado se torna um
instrumento poderoso em beneficio do interesse publico e de economia, com
aplicacao objetiva e eficaz dos recursos financeiros.

A fiscalizacdo de contratos € uma exigéncia constitucional e legal para
defender o interesse publico, garantir a aplicagdo dos principios da licitagao e
evitar a malversagcdo dos recursos publicos. Para tanto, a atividade deve ser
desempenhada com diligéncia, pois as atribuicdes nao se limitam ao mero atesto
de notas fiscais para pagamento.

Para fiscalizacdo efetiva, o servidor designado para a fungédo deve

conhecer o contrato em detalhes, estar sempre em contato com o preposto da
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empresa contratada, conferir os documentos exigidos para a liquidagdo da
despesa, analisar a compatibilidade do objeto faturado nos documentos fiscais
com as informagdes do contrato, conferir a regularidade juridica, fiscal e
trabalhista da empresa contratada, documentar todas as ocorréncias e
comunicar ao gestor do contrato as intercorréncias eventualmente encontradas,
para as devidas providéncias de aplicagdo de multa ou de rescisdo contratual,
por exemplo.

Esta apostila é o ponto de partida e um incentivo para que se organizem
os préprios materiais, conforme as especificidades dos contratos pelos quais sao

responsaveis.

2. AFISCALIZAGAO

Fiscalizar significa vigiar, examinar, censurar. E uma atividade de
acompanhamento fisico, feita em igual passo, simultaneamente, que deve,
portanto, ser realizada no local em que o servico for prestado ou onde o bem
devera ser entregue.

A atividade de fiscalizagao é fundamental para que os objetivos da
licitacdo sejam materialmente concretizados. Com o procedimento licitatorio, a
Administracdo busca o melhor servico ou bem pelo menor prego. Bem por isso,
o Estado deve dar especial atencéo a esse poder-dever fiscalizatoério.

Isso porque no decorrer da execugao contratual, eventuais vicios podem
se tornar irreversiveis ou ocultos e a entrega do objeto, entdo, maculada por
vicios diversos (erros de quantidade, qualidade, etc.), sera realizada como se
estivesse correta, prejudicando a Administragdo, as politicas publicas e a
populagdo como um todo, pois todo ato da Administracdo tem por finalidade

atender ao interesse publico.

2.1Qual é o objetivo da fiscalizagao?
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O objetivo da fiscalizagdo € garantir que o objeto contratado seja
executado nos exatos termos das clausulas previstas em contrato, inclusive
quanto a quantidade e qualidade do bem ou servigo, de modo a evitar que haja o
pagamento de uma obrigagédo que nao foi devidamente cumprida.

O Estado do Espirito Santo contrata uma empresa para realizar uma
obra. No decorrer da execugao, a empresa contratada nao atende as exigéncias
contidas no Edital/Contrato e passa a usar itens de qualidade inferior ao
estipulado. Trata-se de um prejuizo, na medida em que a Administracédo pagou
por um item de maior preco e qualidade que ndo sera empregado na obra.

Mas, se a atuacao do fiscal for diligente, situagdes como a descrita
acima serao evitadas e, se constatadas, corrigidas em tempo e as expensas da

empresa contratada.

2.2Fundamento legal do ato de fiscalizar
Encontra-se no art. 104, inciso lll, combinado com o art. 117 da Lei
14.133/2021:

Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido por esta Lei confere
a Administragéo, em relacao a eles, as prerrogativas de:

Il - fiscalizar sua execucao;

(...)

Art. 117. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada
por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administragdo especialmente designados conforme requisitos
estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos substitutos,
permitida a contratagdo de terceiros para assisti-los e subsidia-los com
informagdes pertinentes a essa atribuigao.

§ 1° O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, determinando o que
for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados.

§ 2° O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil
para a adocdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar
decisao ou providéncia que ultrapasse sua competéncia.

§ 3° O fiscal do contrato sera auxiliado pelos o6rgédos de
assessoramento juridico e de controle interno da Administracdo, que
deverao dirimir dividas e subsidia-lo com informacdes relevantes para
prevenir riscos na execug¢ao contratual.

§ 4° Na hipdtese da contratagdo de terceiros prevista no caput deste
artigo, deverao ser observadas as seguintes regras:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade
civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informacgdes
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prestadas, firmara termo de compromisso de confidencialidade e nao
podera exercer atribuigdo propria e exclusiva de fiscal de contrato;

Il - a contratagao de terceiros ndo eximira de responsabilidade o fiscal
do contrato, nos limites das informacdes recebidas do terceiro
contratado.

2.3 Das atribui¢cdes dos fiscais de contratos

A eficiéncia de um contrato esta intimamente ligada a fiscalizagao e sua
execugao. Conforme dispde o art. 115 da Lei Federal n° 14.133/2021, o contrato
devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
estabelecidas e as normas constantes da citada lei, respondendo cada qual
pelas consequéncias de sua inexecugao, total ou parcial. Por isso, o fiscal do
contrato é designado para verificar se determinado bem, material ou servigo foi
entregue ou executado, observados os aspectos quantitativo e qualitativo do
bem, material ou servigo.

Conforme disposigao contida no art. 11 do Decreto Estadual n°® 5545-R,

de 14 de novembro de 2023, sao atribuicdes dos fiscais de contrato:

Art. 1. Competira ao fiscal o acompanhamento da execugéo do objeto
contratual, tendo por parametro os resultados previstos, visando a
qualidade da prestagao, em especial:

| - acompanhar o cronograma de execug¢ao do contrato, monitorando os
prazos e condi¢cdes de entrega;

Il - acompanhar sistematicamente a execugdo do objeto da
contratagao;

Il - anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, apontando o que for necessario para a
regularizagao das faltas ou dos defeitos observados;

IV - aprovar a medicdo dos servicos efetivamente realizados em
consonancia com o previsto no contrato;

V - apurar a importancia a ser paga e a quem se deve pagar para
extinguir a obrigacdo, com base no contrato e nos comprovantes de
entrega do bem ou de efetiva prestagéo do servigo;

VI - comunicar formalmente o contratado, em caso de descumprimento
de clausulas contratuais, para que este tome as providéncias cabiveis a
regularizacdo de faltas ou defeitos;

VIl - examinar e conferir notas fiscais, faturas ou documentos
equivalentes, e formalizar o recebimento provisério do produto ou
Servico;

VIII - fazer diligéncias junto a empresa contratada, se for o caso,
adotando controles adequados e suficientes para registro destas
reunides;

IX - informar ao gestor, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes, a situagcdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia;
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X - manifestar-se sobre todas as solicitagcbes e reclamagdes
relacionadas a execugao dos contratos, observando-se o prazo de um
més, admitida a prorrogagdo motivada por igual periodo, ou aquele
estabelecido em contrato para emissdo de decisdes pela
Administracdo; Xl - receber provisoriamente aquisicoes, obras ou
servigos sob sua responsabilidade;
XII - manifestar-se sobre o cumprimento das exigéncias de carater
técnico das obras e servigos e, no caso de compras, da conformidade
do material recebido com as exigéncias contratuais, visando subsidiar o
gestor do contrato no recebimento definitivo; e
Xl - solicitar a reparagdo, correcdo, remogao, reconstrugédo ou
substituicdo, a expensas do contratado, no total ou em parte, de objeto
do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregbes
resultantes de sua execugéo ou de materiais nela empregados.

3 A GESTAO

Gerir um contrato significa administra-lo, gerencia-lo. E o conjunto de
procedimentos administrativos que envolve a supervisdo e o0 acompanhamento
de todo o processo de contratagdo, desde a assinatura do contrato, passando
pela fase de execugao até o seu término. Juntamente com o fiscal, a razao de
ser do gestor estd ligada a necessidade da observancia das clausulas
contratuais que culmina na correta execucéo do objeto, assim como a instrugéo
processual e seus encaminhamentos.

Pode-se definir o gestor de contratos como aquele agente, setor ou
comissao que cuida administrativamente de todo o processo de contratagao,
desde a assinatura do contrato até sua resolugao (fim).

Isto compreende verificar prazos, a plausibilidade dos relatérios
prestados pelo fiscal, sinalizar ao setor financeiro para pagamento (havendo de
considerar ou ndo anotacgdes, também chamadas de “glosas”, do fiscal na nota),
analisar em conjunto com a area juridica do 6rgao a viabilidade do pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro e informa-lo ao Ordenador de Despesas,
analisar em conjunto com a area financeira a correta incidéncia previdenciaria,
tributaria e contributiva relacionadas a execugao do contrato, comunicar-se com
Ordenador de Despesas do orgao/entidade sobre irregularidades encontradas
pelo fiscal ou por si mesmo, etc.

Como representante da Administracao Publica, o gestor deve agir de

forma proativa e preventiva. Isso significa que ele deve ser enérgico e
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interessado em tudo que disser respeito ao contrato e sua execug¢ao, sendo sua
competéncia, inclusive, a de propor agées com o objetivo de prevenir situacoes
que possam prejudicar o andamento do contrato.

Desse modo, cabe a ele o papel de observar o cumprimento, por ambas
as partes, das regras previstas no ato convocatorio e no instrumento contratual,
buscando os resultados esperados no ajuste e, assim, trazer beneficios e
economia a Administracdo, pois a eficiéncia de um contrato esta diretamente
relacionada com o acompanhamento de sua execucéao, tanto pelo fiscal como

pelo gestor.

3.1 Qual é o objetivo da gestao?

A gestdo dos contratos tem por objetivo essencial garantir a efetividade
da proposta contratada pela Administracdo Publica por meio do procedimento
licitatorio.

Na gestdo, cuida-se, por exemplo, da analise do reequilibrio
econdmico-financeiro, de incidentes referentes a pagamentos, de questdes
relativas a fiscalizagdo da documentacgéo referente as obrigagdes trabalhistas,
fiscais e previdenciarias da contratada, do controle dos prazos de vencimento,
de prorrogagao, monitoramento e orientacdo da fiscalizagdo, do auxilio na
elaboracao de termos aditivos, enfim, de atividades gerenciais.

E uma tarefa administrativa propriamente dita, que pode ser cumprida
por uma pessoa, comissdo ou por um setor. Dai a atribuicdo fundamental do
gestor do contrato: sem ele, todos os esforcos empreendidos em selecionar a

proposta mais vantajosa para a Administragcao Publica podem ser prejudicados.

3.2 Fundamento legal do ato de gerir
Encontra-se no artigo 122 da Lei Federal n°® 14.133/2021, transcrito

abaixo:

Art. 25. O edital devera conter o objeto da licitagdo e as regras relativas
a convocagdo, ao julgamento, a habilitagdo, aos recursos e as
penalidades da licitagdo, a fiscalizacdo e a gestdo do contrato, a
entrega do objeto e as condigdes de pagamento.
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3.3 Das atribuigdes dos gestores de contratos

Ao Gestor, cabera a responsabilidade pelo acompanhamento da correta
instrugdo do processo de contratagdo; juntada de relatérios e demais
documentos lavrados pelas unidades competentes, pelo fiscal e pela contratada;
analise de \viabilidade de requerimento relacionados ao equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, controle de prazos, comunicagdo com o
Ordenador de Despesas do érgéo/entidade e com o responsavel pelo setor
financeiro e juridico, elaboragao de certas comunicagdes com a contratada e etc.

De acordo com o art. 10 do Decreto Estadual n° 5545-R, de 14 de

novembro de 2023, sdo atribuigbes dos gestores de contratos:

Art. 10. Competira ao gestor o acompanhamento dos aspectos
administrativos do contrato, em especial:

| - acompanhar a manutencdo, pelo contratado, das condigbes
estabelecidas em instrumento convocatério e contrato e das exigéncias
legais;

Il - conferir a importdncia a ser paga, constante no documento
comprobatério da despesa, com base no contrato, na nota de empenho
e no recebimento do produto ou servigo pelo fiscal do contrato;

lll - conferir a manutencdo das condicdes de habilitagdo, em especial
da regularidade fiscal, social e trabalhista, e analisar o cumprimento
dos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execugao do contrato com dedicagdo de mé&o de obra
exclusiva para fins de comprovagao do cumprimento da obrigagao
contratual;

IV - receber definitivamente aquisi¢cbes, obras ou servigos sob sua
responsabilidade apds o atendimento dos itens Il e lll;

V - manifestar-se sobre todas as solicitagcbes e reclamacgdes
relacionadas a execugao dos contratos, observando-se o prazo de um
més, admitida a prorrogacdo motivada por igual periodo, ou aquele
estabelecido em contrato para emissdo de decisdes pela
Administracao; VI - manter controle atualizado dos saldos de empenhos
e dos pagamentos efetuados, evitando a realizagcdo de servico ou
fornecimento sem prévio empenho;

VII - orientar os fiscais de contrato no desempenho de suas atribui¢des;
VIl - promover, quando couber, reuniao inicial para esclarecimento das
obrigagdes contratuais, apds a assinatura do contrato;

IX - providenciar, quando necessario, a formalizagdo da celebragéo de
aditivos, prorrogagdes, reajustes ou rescisdes contratuais;

X - realizar o controle do valor e atualizagdo das garantias e informar a
unidade de contabilidade e finangas para os devidos registros;

Xl - subsidiar o ordenador de despesas na aplicagédo de penalidades
advindas de inexecugao parcial ou total do contrato, nos termos do
regulamento estadual;
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XII - verificar o cumprimento das obrigagbes fiscais, sociais e
trabalhistas; e

Xl - zelar pelo equilibrio econdmico-financeiro do contrato, avaliando e
promovendo as solicitagdes conforme o caso.

4 PERFIL DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

A Lei Federal n° 14.133/2021 nao faz referéncia expressa ao perfil do

gestor ou do fiscal do contrato.

Todavia, em face da relevancia da atividade, € importante que o servidor

designado detenha certas qualificacées. Espera-se, pois, que o servidor possa:

a)
b)

c)

veja:

Gozar de boa reputacéao ética e profissional,

Possuir habilidades, competéncias técnicas e conhecimentos sobre o
objeto a ser fiscalizado;

Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

Nao possuir em seus registros funcionais punigdes em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patrimbnio publico, em qualquer esfera do
governo;

Nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto aos 6rgaos de
controle externo e interno (Ministério Publico, Tribunal de Contas e
Controladoria Geral da Unido ou do Estado); e

Nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a

Administragdo Publica ou atos de improbidade administrativa.

O art. 7° da Lei n° 14.133/2021 define o perfil dos Agentes Publicos, pois

Art. 7° Cabera a autoridade maxima do 6rgédo ou da entidade, ou a
quem as normas de organizagdo administrativa indicarem, promover
gestdo por competéncias e designar agentes publicos para o
desempenho das fungdes essenciais a execugcdo desta Lei que
preencham os seguintes requisitos:

| - sejam, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos
quadros permanentes da Administragao Publica;

Il - tenham atribuicdes relacionadas a licitagbes e contratos ou
possuam formagao compativel ou qualificagdo atestada por certificacao

10
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profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico; e

lll - ndo sejam cdnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados
habituais da Administragdo nem tenham com eles vinculo de
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

5 DA TERCEIRIZAGAO DE SERVIGOS

A terceirizacdo é a contratacdo de servicos por meio de onde o
contratante transfere a um terceiro os servigo diretamente, mediante um contrato
de prestacédo de servigos. A relacédo de emprego se da entre o trabalhador e a
empresa contratada e nao diretamente com o contratante dos servigos.

A terceirizagdo, no ambito do servico publico, € entendida como a
contratacdo de empresas especializadas para a realizacdo de atividades
complementares, que nao fazem parte de sua linha principal de atuacéao.

Em suma, o Poder Publico transfere a prestacdo de determinados
servigos a um terceiro por intermédio de um contrato administrativo firmado entre
as partes, estabelecendo uma relacdo de mutua colaboracéo.

Importante ressaltar que na terceirizagao nao ha qualquer transferéncia
de gestao do servigo publico ao privado, s6 o que passa a existir € uma forma de
execucao indireta, regida por clausulas contratuais que determinam quais os
servicos e de que forma os mesmos serdo fornecidos pela iniciativa privada a
Administracdo. Resta lembrar que, pela terceirizacdo, a Administragcao Publica
contrata empresas privadas para desempenharem atividades-meio, ou seja,
atividades acessorias que nao fazem parte do objetivo institucional do 6rgao ou

entidade.

5.1  Atividade-fim x Atividade-Meio

E importante explicar a diferenca entre atividade-fim e atividade-meio
para entender a terceirizacdo. Tudo o que n&o constitui atividade-fim da
Administracdo, a principio, pode ser delegado a terceiros. Atividades-fim sao

aquelas empregadas na consecug¢ao do objetivo especifico do Estado que presta

11
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servigos a coletividade visando promover o bem-estar geral. Pode-se definir
“atividade-fim” como a propria razdo de ser do Estado.

Além disso, a nova Instrugdo Normativa n°05 de 2017, de autoria do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, traz em seu artigo nono
0s objetos que n&o serdo executados indiretamente pela Administragcado Publica.
Est&o entre elas:

Art. 9° Nao serdo objeto de execucgao indireta na Administracao Publica
federal direta, autarquica e fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento
institucional nas areas de planejamento, coordenagao, supervisdao e
controle;

Il - as atividades consideradas estratégicas para o érgdo ou entidade,
cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de
conhecimentos e tecnologias;

Il - as fungdes relacionadas ao poder de policia, de regulagéo, de
outorga de servigos publicos e de aplicagdo de sangéo; e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do érgao ou entidade, salvo expressa disposi¢ao legal
em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo Unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias
as fungbes e atividades definidas nos incisos do caput podem ser
executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade para realizagdo de atos administrativos ou a tomada
de deciséo para o contratado.

5.2Responsabilidade Subsidiaria e Solidaria

O Estado ao celebrar contratos administrativos com dedicagao exclusiva
de méo de obra com empresas prestadoras de servigcos, e devido ao seu
poder-dever de fiscaliza-los, pode incorrer em responsabilidade subsidiaria e
solidaria, caso fique comprovado a inadequada e insuficiente fiscalizagao.

Isso significa que, caso fique comprovada que o Estado nao fiscalizou
adequadamente a execuc¢ao de um contrato, deixando de se atentar a todos os

dispostos contratuais, esta sera responsabilizada subsidiariamente em juizo,

12
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caso haja alguma condenagao, e que podera provavelmente alcangar os fiscais

e gestores do contrato. Ou seja, apds ser cobrada da empresa terceirizada, o

Estado sera a restante no que cabe a responsabilidade juridica.

Além disso, segundo Art. 121, § 2° da Lei n° 14.133/2021,
exclusivamente nas contratagbes de servigos continuos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra, a Administragdo respondera
solidariamente pelos encargos previdenciarios e subsidiariamente pelos
encargos trabalhistas se comprovada falha na fiscalizagdo do cumprimento das
obriga¢des do contratado.

No mais, o § 3° do mencionado dispositivo legal define ainda que aas
contratagdes de servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de méao
de obra, para assegurar o cumprimento de obrigacbes trabalhistas pelo
contratado, a Administracdo, mediante disposicdo em edital ou em contrato,
podera, entre outras medidas:

e EXxigir caucdo, fianga bancaria ou contratagcdo de seguro-garantia com
cobertura para verbas rescisoérias inadimplidas;

e Condicionar o pagamento a comprovagdo de quitagcdo das obrigagdes
trabalhistas vencidas relativas ao contrato;

e Efetuar o depdsito de valores em conta vinculada;

e Em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas
trabalhistas, que serdo deduzidas do pagamento devido ao contratado;

e Estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro salario, a
auséncias legais e a verbas rescisérias dos empregados do contratado que
participarem da execucdo dos servicos contratados serdo pagos pelo
contratante ao contratado somente na ocorréncia do fato gerador.

Nas contratagcdes de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra, o contratado devera apresentar, quando solicitado pela
Administracdo, sob pena de multa, comprovagcdo do cumprimento das
obrigagdes trabalhistas e com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS)
em relacdo aos empregados diretamente envolvidos na execugdo do contrato,

em especial quanto ao:
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'
[ Registro de ponto
N

Recibo de pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal remuneradao
& décimo terceiro salario

6 ELEMENTOS DE INFORMAGAO UTEIS PARA A ROTINA DE GESTAO E
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE SERVIGOS CONTINUOS COM
REGIME DE DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Nos tdpicos abaixo, serdo apresentados alguns elementos de
informagao uteis para a rotina de gestao e fiscalizagcdo de contratos de servigos

continuos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra.

6.1 No inicio da contratagao
No inicio da execugdo de contratos cujo objeto € a prestagdo dos
servicos com dedicagcdo exclusiva de mao-de- obra, os fiscais de contratos
devem, com apoio dos gestores:
e Elaborar “planilha-resumo” de todo o contrato administrativo. Ela contera
todos os empregados terceirizados que prestam servicos no orgao,
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divididos por contrato, com as seguintes informagdes: nome completo,
numero de CPF, fungcdo exercida, salario, adicionais, gratificacbes,
beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentac&do), horario de trabalho, férias, licencas, faltas,
ocorréncias, horas extras trabalhadas;

Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados, integralmente, e verificar se elas
coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado. Atencao
especial deve ser dada para a data de inicio do contrato de trabalho, a
funcdo exercida, a remuneragdao (importante esteja corretamente
discriminada em salario-base, adicionais e gratificacbes) e todas as
eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

Conferir o numero de empregados terceirizados por fungédo, que deve
coincidir com o previsto no contrato administrativo;

Verificar o valor do salario dos empregados terceirizados, para aferir se
esta sendo pago conforme o previsto no contrato administrativo e na
Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT) ou Dissidio Coletivo;
Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a
auxilio-alimentagao);

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

Verificar se a contratada mantém atualizados o Programa de
Gerenciamento de Riscos e o Programa de Controle de Saude Médico

Ocupacional;
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Verificar se a empresa contratada esta cumprindo as cotas legais de
contratagao de pessoas com deficiéncia, pessoas privadas de liberdade e

egressos do sistema prisional, reabilitados e aprendizes.

6.2 A rotina de fiscalizagao diaria

6.3

Conferir, todos os dias, através da planilha-mensal, quais empregados
terceirizados estao prestando servigos e em quais fungdes;

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 realizagdo 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, instru¢cdes ou repreensdes diretas aos terceirizados (art.
48, lll, da Lei n°® 14.133/2021). Eventuais queixas ou cobrangas serao
levadas ao preposto da empresa;

Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestagao do servico como a
negociacdo de folgas ou compensagado de jornada diretamente entre
servidores publicos e os trabalhadores terceirizados;

Verificar, no caso de recomendado o uso no Programa de Gerenciamento
de Risco (PGR) da contratada, se estdo sendo fornecidos os
Equipamentos de Protegdo Individual (EPIls) adequados, com o
Certificado de Aprovacédo exigido na Norma Regulamentadora n° 5, do

Ministério do Trabalho e Emprego, para a atividade.

Antes da efetivacdo de pagamentos

16



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Escola de Servigo Publico do Espirito Santo - Esesp

Realizar a gestdo e fiscalizagdo mensal antes do envio da Nota
Fiscal/Fatura, conferindo: se as condi¢des de pagamento do
contrato foram obedecidas; se o valor cobrado corresponde
exatamente aquilo que foi efetuado; se esta valida e corretamente
preenchida; e, se estda acompanhada das certiddes negativas de
débitos federais, estaduais, municipais, previdenciarios, de FGTS,
trabalhista e SICAF, como condicao indispensavel para liquidacao
e pagamento da Nota Fiscal/Fatura;

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

Verificar na planilha-mensal se o empregado terceirizado esta
cumprindo a carga horaria estabelecida no Contrato e/ou no Edital
de Licitagdo, sendo tais informacdes subsidiadas através das
copias das folhas de “ponto” fornecidas pela empresa (art. 50, |, da
Lei n°® 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 salario; comprovante de depdsito do FGTS; recibo de
concessao e pagamento de férias e do respectivo adicional (art. 50,
I, Il e 1V, da Lei n°® 14.133/2021); recibo de quitagao de obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados até a
data da extingdo do contrato (art. 50, V, da Lei n° 14.133/2021);
recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagc&o, na
forma prevista em norma coletiva (art. 50, VI, da Lei n°
14.133/2021);

Exigir da empresa comprovantes de pagamento das guias de
quitacdo do FGTS e do INSS;
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e Exigir da empresa copia do Protocolo de envio de arquivos, emitido
pela Conectividade Social (GFIP);

e Exigir da empresa coépia da relagdo dos trabalhadores (em
atividade, dos admitidos e dos demitidos no periodo);

e \Verificar se a periodicidade de troca dos EPIs e o seu custo
correspondem aos valores langados na planilha de custos e

formagao de precos do contrato.

Ap6s a fiscalizagdo, o fiscal de contrato devera atestar a nota
fiscal/fatura e encaminha-la junto com a documentagao necessaria ao gestor de
contrato, para que este ratifique o ateste e a remeta para liquidagcdo e

pagamento.
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ANEXOS

1. MODELO DE RELATORIO MENSAL DO CONTRATO N° XX/XX
1. REFERENCIA
1.1 Contrato n°®
1.2  Contratada:
1.3  Objeto:
1.4  Vigéncia

2. PERIODO DE ABRANGENCIA
2.1 Periodo (més/ano):

3. SITUAGAO DO CONTRATO

3.1 O contrato esta vigente e sendo executado conforme os Termos
do contratados;

3.2 O servigo oferecido esta sendo continuo e sem interrupgao; e

3.3 A nota de empenho n°, tem o valor de XXXXX para pagamento.

4. OCORRENCIA REGISTRADA NO PERIODO EM QUESTAO
41 Em analise a fatura, foi identificada uma cobranga XXXX .
5. PROVIDENCIAS REALIZADAS OU A SEREM REALIZADAS

5.1 Foi comunicado (por oficio e via e-mail) a empresa sobre os
valores cobrados a maior do que os pactuados em contrato;

5.2 Foi aberta uma contestacao e solicitado a retificacdo de valores
cobrados;

5.3 Em XXXX, foi enviada nova fatura com o valor retificado e de
acordo como o pactuado em contrato, R$ (xxxxx);

5.4  Foi analisada a conta do periodo, com vencimentos em janeiro, e
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estd convergindo com os valores pactuados com os termos do
contrato; e

55 Foi enviado a fatura para o Ordenador de Despesas para
Liquidacao e pagamento.

Vitoria/ES, xxxx, de xxxx de xxxxx

Fiscal do Contrato

2. MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Por este instrumento, atestamos, que os servigos, relacionados no
Contrato abaixo identificado, foram recebidos nesta data e serdo objetos de
avaliacdo quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os critérios de

aceitacao previamente definidos pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo desses servigos ocorrera em
até dias, desde que n&o ocorram problemas técnicos ou
divergéncias quanto as especificagbes constantes do Termo de Referéncia e do

Edital correspondente ao Contrato supracitado.

Objeto:

Contratada:

Homologagao: / /

Data de assinatura do Contrato: / /

Prazo de execucéo do Contrato: / /

Data de recebimento da Ordem de Servico: / /

Data de conclusao dos servigos: / /

Valor contratado:

Valor pago:

Termos aditivos (prazo e/ou valor):
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- ES, , de de

Fiscal do Contrato

3. MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Aos XX dias de xxxxx de 20XX recebemos, em carater definitivo,
DESCREVER OBJETO, no municipio de Xxxxx- ES, objeto do contrato
XX/20XX, firmado entre a SIGLA DO CONTRATANTE e a empresa
DESCREVER CONTRATADO.

Apds constatar que xxxxxxxxxxx citada acima qualificada foi
executada de acordo com as condi¢cdes contratuais, normas técnicas em
vigor e em obediéncia aos projetos, especificagdes técnicas e demais
elementos fornecidos pela contratante, e achando-se concluida, expediu-se
o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO.

Segue, em anexo, o Relatério da Vistoria para Recebimento

Definitivo.

- ES, , de
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Gestor do Contrato

. MODELO DE COMUNICAGAO COM O PREPOSTO

Ao Senhor(a),
XXXXXXXXXXX XXX
Preposto da empresa XXXXX

Assunto: Fiscalizacdo do contrato.

Senhor Preposto,

Em vistoria as obras de construgdodo contratadas por esta

Empresa, verificamos as situagdes abaixo que, ao que tudo indica, estdo em

desconformidade com os termos do contrato. Vejamos:

Alaje do ................ , apresenta, na sua estrutura, , enquanto, pelo
Projeto, deve ser ........cccoeeevvvvnnnnnnnn.

A parede de fundo do (laboratério, hall da recepgao, escritorio), mostra-se
em angulo que nao corresponde......... Nessa posigcao, a incidéncia de luz
ficara parcialmente prejudicada..................

O material utilizado no piso (dos lavatorios, laboratérios, escritorios) nao

corresponde as especificagdes técnicas contidas no .............cccccoee.
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Diante dos fatos aqui expostos, solicitamos que sejam, em 10 (dez)
dias, tomadas as providéncias para restabelecer o perfeito cumprimento dos

termos contratuais.

Fiscal do Contrato

5. MODELO DE NOTIFICAGAO EXTRAJUDICIAL

NOTIFICANTE:
NOTIFICADA: ... e e e e e e e e e e e
REFERENTE: CONSIUGAO ....coiiiiieeeeeeeeeeeeee e

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, por intermédio da POLICIA CIVIL
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PCES, 4rgao da Administragéo Direta do
Poder Executivo, inscrita no CNPJ/MF sob o n° 27.470.897/0001-73, com sede
na Av. Nossa Senhora da Penha n° 2290, Santa Luiza, Vitéria/ES, representada
legalmente por seu Delegado Geral, Dr. JOSE DARCY SANTOS ARRUDA,
brasileiro, casado, vem NOTIFICAR EXTRAJUDICIALMENTE a empresa
............................................................ , pessoa juridica de direito privado, inscrita
Nno CNPJ/MF sob 0 n® ....coooveviiiiiiieeienn, , COM Sede NA ....ooevvveveeeeeeee, , n°
......... , Bairro, nesta cidade de Lucas do Rio Verde, neste ato representado pelo
socio proprietario/preposto SR.......ccccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiii , quanto ao

descumprimento ...........ccccceeeeeeeeenn,
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Enfatizamos que a prestacdo de servicos devem estar em total
conformidade com o referido certame, sob pena de serem aplicadas as sang¢des

pertinentes ao caso.

Esta NOTIFICAGAO é premonitéria e tem a finalidade de evitar medidas

administrativas e judiciais cabiveis.

Autoridade Superior

6. MODELO DE COMUNICAGAO COM A EMPRESA

Ao Senhor(a),
XXXXXXXXXXX XXX
Preposto da empresa XXXXX

Assunto: Fiscalizac&do do contrato...

Senhor Preposto,

Como FISCAL DO CONTRATO relacionado a, que esta  sendo
executado pela empresa ...l , solicito a V.S2.

providéncias no sentido de, instalar,

Observo que esta medida € compromisso contratual da Administracéao,

conforme Clausula.......ccoooeeeoeeeeeeeee e,
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O né&o cumprimento retardara a execugdo do contrato, além de gerar

encargos adicionais que terdo de ser suportados pelo erario.

No caso de duvida na parte operacional, queira, por gentileza, manter
contato com este servico de fiscalizagdo, que oferecera os esclarecimentos
adicionais ou, se for o caso, encaminhara ao preposto da empresa para o exame

conjunto.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

7. MODELO DE REGISTRO N° XXX

Assunto: Visita as instalagdes da empresa (quando for o caso)
Data: / /

Registro que, aos / / , Vvisitei as instalagbes da empresa

, onde, as ___h_min, fui recebido pelo

preposto, Sr.

Na ocasiédo, tomei conhecimento do sistema de controle de material; tive
acesso ao deposito de equipamentos utilizados no servigo; verifiquei as
condi¢cdes de manuseio e transporte de produtos toxicos; constatei as condi¢cdes
dos uniformes e material de seguranga dos empregados.

Os itens estdo de acordo com as especificacdes técnicas do contrato.

Na oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, sobre as condi¢cbes

operacionais, devera reportar-se ao FISCAL designado pela Administracao.
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Fiscal do Contrato

8. MODELO DE CHECKLIST DO CONTRATO

NO

ITEM

SIM

Comprovagdo do pagamento dos salarios dos empregados vinculados

ao contrato relativos ao més da competéncia da prestacéo dos servigos.

Recolhimento de todos os encargos e contribuigdes sociais (Fundo de Gara
ntia do tempo de servigo e previdéncia social) inerentes a contratagéo

correspondente ao més da ultima competéncia vencida.

Apresentacéo da nota fiscal/fatura atestada pelo gestor.

Vale alimentagdo em relagdo ao més subsequente ao da prestagéo de

servigos a que se refere a nota fiscal ou fatura.

Vale transporte para os empregados que na forma da legislagéo vigente te
nham optado pelo beneficio, relativamente ao més subsequente ao da

prestacéo do servico a que se refere a nota fiscal ou fatura.

Remuneragéo correspondente ao més da nota fiscal
ou fatura apresentada compativel com os empregados vinculados a execu

¢ao contratual, nominalmente identificados.
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7 Recolhimento do FGTS relatvo ao més da nota fiscal
ou fatura apresentada, compativel com os empregados vinculados a execu
¢éo contratual, nominalmente identificados.

8 Recolhimento das contribuigdes ao INSS referente ao més da nota fiscal ou
fatura apresentada compativel com
os empregados vinculados a execugao contratual, nominalmente identifica
dos.

REGULARIDADE DOS ENCARGOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS

9 Registro de empregados, cada um dos empregados vinculados aos servigo
s contratados.

10 Controle de horas, convengao, acordo ou
sentenga normativa de trabalho, da categoria de trabalhadores.

11 Certificado de regularidade do FGTS, GFIP e o arquivo SEFIP.

12 Comprovante de pagamento dos salarios de todos os empregados.

13 Certiddo negativa de débitos previdenciarios — CND.

14 Recolhimento da previdéncia social - GPS.

15 Pagina das CTPS com anotagdes de registro de empregados.

16 Aviso de concessao de férias.

17 Recibo de Fornecimento de vales transportes e/ou declaragédo
sob as penas da lei de ndo concesséo.

18 Recibo de fornecimento de vale refeigéo e/ou declaragéo sob as penas da |
ei de ndo concessao.

19 | Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS.

20 Atestados e justificativas de faltas.

21 Termo de rescisédo do contrato de trabalho.

22 Guia rescisoéria de Fundo de Garantia.

23 Aviso prévio e pedido de demissao

24 Comunicagéao de dispensa e seguro desemprego se for o caso.

25 Comprovante de pagamento de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios exigidos pela legislagdo de cada um de seus empregados
referente ao més anterior.

26 Movimentagao mensal dos empregados e da folha de pagamento
daqueles vinculados ao contrato.

27 Comprovante da CCT e ACT a partir das datas nele estipuladas.
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