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Capitulo 1

Do Planejamento da Contratagao de Servigos

O Planejamento da Contratacao, para cada servigo a ser contratado, consistird nas seguintes

etapas:

| - Estudos Preliminares;

Il - Gerenciamento de Riscos; e

Ill - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

As situacdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo exigem o cumprimento das

etapas do Planejamento da Contratacdo, no que couber.

Salvo o Gerenciamento de Riscos relacionado a fase de Gestdao do Contrato, as etapas | e Il
acima ficam dispensadas quando se tratar de:
a) contratacOes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do

art. 24 da Lei n2 8.666, de 1993; ou
b) contratacGes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 da Lei n2 8.666, de 1993.

As contratacdes de servicos prestados de forma continua, passiveis de prorrogacdes
sucessivas, de que trata o art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993, caso sejam objeto de renovag¢do da
vigéncia, ficam dispensadas das etapas |, Il e Il acima, salvo o Gerenciamento de Riscos da fase

de Gestdo do Contrato.

A UFES podera simplificar, no que couber, a etapa de Estudos Preliminares, quando adotados
os modelos de contratacdo estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria

de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Podem ser elaborados Estudos Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns para servicos

de mesma natureza, semelhanca ou afinidade.
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Dos Procedimentos Iniciais para Elabora¢ao do Planejamento da Contratagao

Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacdo consistem nas seguintes

atividades:

| - elaboracdo do documento para formalizacao da demanda pelo setor requisitante do servico,

conforme modelo do Anexo Il, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratac¢do explicitando a opc¢do pela terceirizacao

dos servicos e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso;
b) a quantidade de servico a ser contratada;
c) a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos; e

d) a indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os
Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem
sera confiada a fiscalizacdo dos servicos, o qual podera participar de todas as etapas do

planejamento da contratacdo, observado o disposto no § 12 do art. 22;
Il - envio do documento de que trata o inciso | deste paragrafo ao setor de licitacdes da UFES; e

Il - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacdo pela autoridade competente

do setor de licitagdes.

Ao receber o documento de que trata o inciso | do art. 21, a autoridade competente do setor
de licitagdes podera, se necessdrio, indicar servidor ou servidores que atuam no setor para

compor a equipe de Planejamento da Contratagao.

A equipe de Planejamento da Contratacdo é o conjunto de servidores, que relinem as
competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de Planejamento da Contratacdo, o
que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos,

dentre outros.

Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia expressa da

indicacdo das suas respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.
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A UFES podera definir de forma diversa a formacgao de equipe responsavel pelo Planejamento

das ContratacGes quando contemplarem area técnica especifica em sua estrutura.

Dos Estudos Preliminares

Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de Planejamento da Contratacao

deve realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes constantes do Anexo lll.

O documento que materializa os Estudos Preliminares deve conter, quando couber, o seguinte

conteudo:

| - necessidade da contratacao;

Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento da UFES, se houver;
Il - requisitos da contratacdo;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de calculo e dos documentos

que lhe ddo suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a contratar;
VI - estimativas de pregos ou precos referenciais;

VIl - descri¢do da solu¢do como um todo;

VIl - justificativas para o parcelamento ou ndo da solu¢gdo quando necessdria para

individualizagao do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor

aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;
X - providéncias para adequagdo do ambiente do érgao;

XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes; e

XIl - declarac¢ao da viabilidade ou ndo da contratacao.

Os Estudos Preliminares devem obrigatoriamente conter o disposto nos incisos I, IV, VI, VIl e

Xll do paragrafo anterior.
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A UFES deverd apresentar justificativas no préprio documento que materializa os Estudos

Preliminares quando ndo contemplar quaisquer dos incisos supracitados;

Nas contratacdes em que a UFES for gerenciadora de um Sistema de Registro de Precgos (SRP),
deve ser produzido um Estudo Preliminar especifico para a UFES com o conteldo previsto nos
incisos de | a Xll, e outro para a formacdo da Ata contendo as informacgdes dos incisos IlI, IV, V,

VI, Vil e VIII.

Nas contratacGes em que a UFES for participante de um Sistema de Registro de Pregos (SRP), a
equipe de Planejamento da Contratacdo produzird as informagdes dos incisos |, I, IV, IX, X, Xl e
XIl, visto que as informacgdes dos incisos Ill, V, VI, VIl e VIII, considerando a totalidade da ata,

serdo produzidas pelo érgao gerenciador.

Do Gerenciamento de Riscos

O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes atividades:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento
da Contratacdo, da Selecao do Fornecedor e da Gestdao Contratual ou que impecam o alcance

dos resultados que atendam as necessidades da contratagao;

Il - avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuragdo da probabilidade de

ocorréncia e do impacto de cada risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitdveis por meio da definicdo das a¢des para

reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das agbes de

contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicdo dos responsaveis pelas acées de tratamento dos riscos e das agdes de

contingéncia.

Pardgrafo Unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de

Planejamento da Contratagao.

O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.
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O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagao, pelo

menos:
| - ao final da elaboragdo dos Estudos Preliminares;

Il - ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
Il - apds a fase de Selecao do Fornecedor; e

IV - apds eventos relevantes, durante a gestao do contrato pelos servidores responsdveis pela

fiscalizacao.

Para elabora¢do do Mapa de Riscos poderd ser observado o modelo constante do Anexo IV da

IN/2017 MPDG.

Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de Riscos, os
setores requisitantes deverdao encaminha-los, juntamente com o documento que formaliza a
demanda, a autoridade competente do setor de licitagGes, que estabelecera o prazo maximo

para o envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deverd ser elaborado a partir dos Estudos
Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes constantes do Anexo V da IN
05/2017, devendo ser encaminhado ao setor de licitagdes, de acordo com o prazo previsto
pelo setor de licitagdes.

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos
Basicos da Advocacia-Geral Unido, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V da IN
05/2017, bem como os Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria de Gestdo do

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, no que couber.

a) Quando a UFES ndo utilizar os modelos de que trata o paragrafo anterior, ou utiliza-los
com alteragbes, devera apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

b) Cumpre ao setor requisitante a elabora¢do do Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
a quem caberd avaliar a pertinéncia de modificar ou ndo os Estudos Preliminares e o

Gerenciamento de Risco.
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O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, o seguinte conteudo:
| - declaragao do objeto;

Il - fundamentacao da contratacdo;

Il - descri¢do da solugdo como um todo;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucdo do objeto;

VI - modelo de gestdo do contrato;

VIl - critérios de medi¢do e pagamento;

VIl - forma de selecdo do fornecedor;

IX - critérios de selecdo do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos termos da

Instrucdo Normativa n2 5, de 27 de junho de 2014; e
Xl - adequacdo orcamentaria.

Os documentos que compdem a fase de Planejamento da Contratacdo serdo parte integrante

do processo administrativo da licitagdo.

A UFES ndo poderd contratar o mesmo prestador para realizar servicos de execugdo, de
subsidios ou assisténcia a fiscalizagdo ou supervisao relativos ao mesmo objeto, assegurando a

necessaria segregacao das fungdes.

Para a contratagdo dos servigos de vigilancia e de limpeza e conservagao, além do disciplinado

aqui, deverdo ser observadas as regras previstas no Anexo VI da IN 05/2017 MPDG.

Da Selegao Do Fornecedor

A fase de Sele¢do do Fornecedor inicia-se com o encaminhamento do Termo de Referéncia ou

Projeto Basico ao setor de licitagdes.
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Capitulo 2

Definicbes adotadas para fins deste manual na Gestao e Fiscalizacao de
Servicos

GESTAO CONTRATUAL: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplica¢cdo de san¢Ges, extingdo dos contratos, dentre outros;

FISCALIZACAO TECNICA: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagcdo do publico usuario (item V).

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos contratos de prestacdo de servicos quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

FISCALIZACAO SETORIAL: é o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas dos campi da UFES;

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: é o acompanhamento da execucdo contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao
dos servigcos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for
0 caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

AREA GESTORA DE CONTRATO: unidade ou subunidade da Diretoria de Seguranca e Logistica
(DSL), vinculada ou ndo ao objeto do contrato, responsavel pela coordenacgdo e orientagdo das
atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus aspectos legais e qualitativos.

AREA DEMANDANTE DOS SERVICOS: unidade ou subunidade da SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA responsavel por demandar a contratagdo dos servigos, bem como pela
indicagdo dos fiscais técnicos e setoriais e respectivos substitutos a DSL.

GESTOR DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela DSL para acompanhar e
coordenar as atividades dos fiscais e receber definitivamente o servico (ato que concretiza o
ateste), apds andlise dos relatdrios apresentados pela fiscalizagdo técnica e administrativa. E
responsavel também pelos procedimentos iniciais ou preparatérios, a fim de dar
encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacdes, alteragdes,
reequilibrio, pagamentos, eventuais sang¢des e extingdo do contrato.

FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor indicado pela Area Demandante Dos Servicos,
formalmente designado pela Diretoria de Seguranca e Logistica (DSL), para acompanhar e

Versao 2 - 2019
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fiscalizar a execugdo dos servigos terceirizados, conferir a conformidade e a qualidade dos
servigos prestados, realizando o recebimento provisério dos servigos;

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela DSL para
acompanhar a execuc¢do dos servigos terceirizados, no que se refere ao acompanhamento do
cumprimento das obrigac¢des trabalhistas, previdencidrias e fiscais pela contratada, bem como
receber provisoriamente o servigo.

FISCAL SETORIAL: servidor formalmente designado pela Diretoria de Seguranca e Logistica
(DSL) para acompanhar a execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos,
guando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos da
SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA;

PREPOSTO DA EMPRESA: profissional da empresa contratada formalmente designado(a) pela
contratada antes do inicio da prestacdo dos servigos, em cujo instrumento deverd constar
expressamente os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto.

RECEBIMENTO PROVISORIO: ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a
conformidade da execucdo dos servicos de acordo com o objeto contratado, respectivamente,
nos aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacGes legais).

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

Observacao 1: Os fiscais técnicos e setoriais devem, preferencialmente, ter conhecimento do
objeto da contratacdo e ser indicados pela area demandante dos servigcos, para serem
encarregados do acompanhamento e fiscalizacdo dos aspectos qualitativos do contrato sob
sua responsabilidade, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

Observacdo 2: A fiscalizagdo administrativa é imprescindivel nos contratos de prestacdo de
servigos de dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Observacdo 3: Realizar uma gestdo e uma fiscalizagdo contratual ndo envolve apenas o aspecto
da legalidade, isto é, se as agdes estdo de acordo com a lei e os regulamentos pertinentes.
Envolve também as dimensdes de eficiéncia, eficicia e efetividade, ou seja, implica verificar se
estdo sendo produzidos os resultados esperados, a um custo razoavel, se as metas e objetivos
estdo sendo alcangados e se os usuadrios estdo satisfeitos com os servigos que lhes sdo
prestados.

Capitulo 3

Indicagdo e designagao dos gestores e fiscais de contrato

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

Versao 2 - 2019
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A indicacdo do gestor e do fiscal administrativo caberd a Area Gestora de Contrato e a
indicagdo do fiscal técnico e setorial caberd a Area Demandante dos Servicos.

a) Para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados
expressamente pela drea responsavel pela indicagdo acerca da sua designacdo e das
respectivas atribui¢des antes da formaliza¢do do ato pela DSL.

b) Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

Apods indicacdo, a DSL devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

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

b) A designacdo do gestor e dos fiscais devera ser publicada, no dia da publicacdo do
contrato.

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

Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber cépias dos documentos essenciais da
contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, do ato
convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando
houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacao.

A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal. Em caso de deficiéncias e limita¢cdes técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, o indicado deve expor a situagdo ao superior
hierarquico. No caso do item “a”, a Administracdo devera providenciar a qualificacdo do
servidor para o desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e complexidade do objeto,

ou designar outro servidor com a qualificagdo requerida.

Quando do desligamento de suas atribui¢cdes, o gestor ou fiscal e seus substitutos deverao
elaborar relatdrio registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao
periodo de sua atuagao.

Capitulo 4

Dos procedimentos de gestao e fiscalizagdao de contratos de servigos
terceirizados

Procedimentos iniciais:
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No primeiro més da prestagdo dos servigos, o gestor devera:

a) solicitar em meio magnético a contratada a relagdo dos empregados terceirizados
de todo contrato administrativo, com nome completo, nimero de CPF, funcdo
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos (quantidade e valor:
vale-transporte, auxilio-alimentagao, dentre outros) e horario do posto de trabalho.

a.1) O disposto acima aplica-se, no que couber, as novas admissdes de
empregados terceirizados que venham prestar servico no decorrer da vigéncia
do contrato.

a.2) A relagdo prevista no item acima sera lancada em solucdo de Tecnologia
da Informacao (Tl) e encaminhada aos fiscais do contrato.

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

c) Solicitar os exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servicos.

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

e) promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o representante da
Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as duvidas porventura existentes. Para esta reunido o gestor
devera:

e.l. Convidar os fiscais do contrato (é recomenddvel também convidar outras
pessoas envolvidas no processo de contratagdo ou os técnicos que
eventualmente tenham participado da elaboragdo do termo de referéncia ou
projeto basico).

e.2. Esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacdo
e execugao, tais como: forma de execugao e controle; modo de recebimento e
pagamento do objeto; situagdes podem implicar atraso no pagamento.

e.2.1. Sempre que a natureza da prestacdo dos servicos exigir,
apresentar plano de fiscalizacdo, que contera informacgGes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, do método de
aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis.

e.3. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada,
a fim de manter as condicbes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias
legais.

e.4. Informar que a realizagdo de reunides com o representante da contratada
é sempre recomendavel em ocasides em que houver impasse na execuc¢do do
contrato, com seu devido registro em Ata.
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e.5. Esclarecer que toda a comunicacdo entre Gestores ou Fiscais e a
Contratada serd formalizada por escrito, com confirmacao de recebimento.

f) realizar reunido com os empregados terceirizados e informa-los de seus direitos
previstos em contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administracdo
da SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA o descumprimento de quaisquer desses
direitos.

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

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

devera receber a documentacgdo do gestor e:

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

b) Verificar se o nimero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no
contrato administrativo.

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

d) Consultar eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagao).

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

a) Armazenar em pasta eletrénica cdpia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia
contratual, todos os seus aditivos e apostilamentos), proposta de pregos com a
planilha de custos e formag¢dao de pregos atualizada, a relagdo dos empregados
terceirizados e as respectivas funcdes (nos contratos administrativos de natureza
continuada com dedicacdo exclusiva de mdo de obra), juntamente com outros
documentos capazes de dirimir duvidas, a respeito do cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execuc¢do técnica dos
servigos contratados.

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

c) Iniciar acompanhamento “in loco” periddico da execucdo do objeto do contrato, e,
em caso de ocorréncias, promover os registros pertinentes no médulo do SIASG
destinado a fiscalizacdo do contrato.

OBSERVACAO 1: Os fiscais e seus substitutos, assim que designados, deverdo solicitar
cadastramento nos Sistemas SIAFI e SIASG ao Gestor do Contrato, a fim de viabilizar o acesso a
consultas e a realizagdo de medigdo.

OBSERVACAO 2: O servidor designado para gestdo e fiscalizacdo de contratos devera, sempre
gue necessario, ser capacitado e orientado para o exercicio de suas funcdes. Quando houver
necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, o gestor do contrato devera solicitar,
via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) a8 Area Demandante ou 3 Area de Gestdo de
Contratos, a alteracdo, visando a expedicdo de nova Portaria de designacao de fiscal.

Dos procedimentos mensais e de rotina:

O fiscal técnico do contrato deverd realizar mensalmente por intermédio dos instrumentos de
controle previstos na IN 05/2017, bem como, se previsto no contrato, se possivel, por
intermédio de Instrumentos de Medicdo de Resultado ou similar, a verificacdo dos seguintes
aspectos do contrato, antes de encaminhar a documentacao ao fiscal administrativo:

a) os resultados alcangados em relagdo ao contrato, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

b) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

c) a adequacao dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
d) o cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

e) a satisfagdo do publico usuario, se possivel a medicao.

O fiscal técnico deverd, no caso dos contratos de servigos continuados com dedicagdo
exclusiva de mao de obra, verificar na planilha “controle mensal de funciondrios(as)
terceirizados(as)”, preenchida pela empresa contratada, o seguinte aspecto: se os recursos
humanos empregados (postos e categorias profissionais), estdo de acordo com a quantidade e
formacao profissional exigidas no contrato;

Apds o ateste provisdrio, o fiscal técnico devera encaminhar toda documentacdo referida nos
itens anteriores, juntamente com o relatério circunstanciado e os instrumentos de controle, ao
fiscal administrativo.
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O fiscal administrativo do contrato devera realizar mensalmente os seguintes exames, antes de
realizar o recebimento provisério e encaminhar a documentagdo para recebimento definitivo

pelo gestor do contrato:

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

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

c) verificagdo do pagamento de salarios e demais verbas cabiveis (vale
transporte, auxilio alimentagdo, 132 saldrio, adicional de férias e demais
obrigacbes contidas em convencdo coletiva), do més anterior ao da prestacdo
de servigos.

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

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

O fiscal administrativo deverd ainda exigir da empresa os seguintes documentos, para a devida
conferéncia e encaminhd-los juntamente com relatério circunstanciado e a planilha de
“controle de documentacdo para pagamento”, para recebimento definitivo pelo gestor do
contrato:

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

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

b) verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicdo do INSS do
més anterior ao da prestagao dos servigos, por intermédio dos seguintes documentos:

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

b.2. cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou do comprovante emitido pela internet. Ndo sera
considerado valido o agendamento de pagamento;
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b.3. cdpia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relagdo
de funcionarios);

b.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as)
funciondrios(as) que prestaram servicos para a SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA no més a que se refere.

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

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

Nos contratos de servigcos terceirizados de natureza continuada com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, o fiscal administrativo deverd verificar ainda, no inicio de cada més (antes de
realizar o recebimento provisério e encaminhar a fatura para recebimento definitivo e
pagamento), referentes ao més anterior de prestacdo de servicos, utilizando o “Formuldrio
Planilha Mensal de Controle de Terceirizados”:

a) se juntamente com eventuais férias foram pagas as gratificacdes correspondentes;

b) se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
salario vigente na CCT.

Para fins das verificagdes constantes dos itens anteriores e para verificagdes com base em
amostragem, os fiscais ou gestores poderao a qualquer momento solicitar:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administrag¢ao contratante;

b) cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos,
em que conste como tomador a UFES contratante;

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

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

e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

Versao 2 - 2019

19




'Jl‘.':

UNIVERSIDADE FEDERAL

DO ESPIRITO SANTO

Manual de Planejamento, Gestao e Fiscalizagao de
Servigos da UFES

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

O fiscal administrativo deverd exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, os comprovantes de quitacdao das verbas rescisérias
trabalhistas.

O gestor do contrato devera realizar mensalmente os seguintes procedimentos, antes de
realizar o recebimento definitivo e encaminhar a fatura para pagamento:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a
liguidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, a realizacdo das respectivas correcdes no prazo
de 5 dias Uteis, contados do recebimento da notificacdo;

b) vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o gestor
devera encaminhar o relatdrio circunstanciado a DSL informando as ocorréncias, com
cOpia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de penalidade.

c) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatdrios e documentacgdo apresentados; e

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

O gestor do contrato devera realizar reunides periddicas com o preposto, de modo a garantir a
qualidade da execugdo e os resultados previstos para a prestagao dos servigos.

OBSERVACAO 1: A depender do tamanho e complexidade do contrato, a fiscalizagdo técnica e
administrativa podera ser exercida por um Unico servidor, ocasido em que os relatérios
circunstanciados e instrumentos de controle serdo encaminhados pelo mesmo servidor ao
gestor do contrato para recebimento definitivo.

OBSERVACAO 2: Devera ser aberto no SEl, processo de fiscalizagdo e pagamento para cada ano
do contrato, o qual devera ser apensado ao respectivo processo principal (contrato de servigos
terceirizados) A documentagdo comprobatdria relativa aos dos documentos referidos acima,
devera ser juntada ao processo de pagamento juntamente com a fatura, nota fiscal, atesto dos
servigcos prestados no més e “check-list” dos documentos fiscais e trabalhistas previstos na IN
05/2017 MPDG.

OBSERVACAO 3: A andlise e encaminhamento da documentagdo deve ser realizada
tempestivamente, de forma a ndo inviabilizar o cumprimento do prazo para pagamento da
Nota Fiscal ou Fatura, que ndo devera ser superior a 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do
recebimento definitivo, na inexisténcia de outra regra contratual.
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OBSERVACAO 4: Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacao da
autoridade superior competente, que adotard as providéncias para verificar se é ou ndo caso
de apuracao de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem
deu causa.

Capitulo 5

Dos procedimentos e encaminhamentos necessarios a continuidade dos
contratos de servigos terceirizados

O gestor, auxiliado pelo fiscal administrativo, a fim de subsidiar a unidade gestora e a DSL,
deverd encaminhar as seguintes questoes relativas ao contrato:

a) Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do contrato,
junto ao(a) fiscal técnico(a) e a drea demandante informacGes a respeito da conveniéncia de se
prorrogar ou ndo a prestac¢do dos servigos;

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

c) Analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo solicitados pela contratada.

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

c.2. no caso de repactuacdao de contratos de servigos terceirizados com dedicagao
exclusiva de mao de obra, devera ser utilizado o controle de conformidade previstos
na IN 05/2017 MPDG.

Capitulo 6

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

O fiscal administrativo deverd exigir, como condicdo de envio da documentacdo para
pagamento das faturas referentes aos penultimo e ultimo meses do contrato, comprovante do
pagamento dos saldrios do més faturado e demais beneficios previstos na CCT.

O fiscal administrativo do contrato devera exigir da contratada, até 10 dias apds o ultimo més
de prestacdo dos servigos - em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, bem como
nas demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual:
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a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados,
devidamente homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria,
acompanhados das cépias autenticadas em cartdrio, ou cépias simples acompanhadas
dos originais para conferéncia no local de recebimento;

b) Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, o fiscal
devera exigir a copia das rescisdbes e a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS
(GRRF), para os casos de demissGes sem justa causa de empregados(as). Caso o
empregado continue vinculado a empresa, prestando servicos em outro 6rgao, devera
ser apresentada cépia da CTPS, com a devida anotacgao.
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