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APRESENTACAO

Na intencdo de orientar as atividades relacionadas a fiscalizacdo de
contratos, a SEAD, através da Divisdo de Servigos Gerais, apresenta o “Manual
de Fiscalizagao de Contratos”, ferramenta que padronizard os processos de
fiscalizacao das contratacdes firmadas por este Tribunal.

Este Manual tem por objetivo orientar e auxiliar todos aqueles que
participam ativamente da rotina de trabalho de fiscalizacao.

Acreditamos, assim, que este Manual ira nivelar os entendimentos e
procedimentos dos atos da fiscalizagao.
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1 FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A Administracdo Publica tem o PODER-DEVER de fiscalizar a execucéo de seus
contratos para assegurar-se de que o objeto contratado seja executado a
contento, as obrigacfes decorrentes sejam realizadas no tempo e modo devidos
e que as clausulas contratuais sejam rigorosamente observadas.

Em decorréncia da supremacia do interesse publico, ndo pode a Administracédo
assumir posicdo passiva e aguardar que o contratado cumpra todas as suas
obrigacdes contratuais.

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
Representante da Administracdo especialmente designado.

2 REQUISITOS FUNDAMENTAIS PARA A FISCALIZACAO

a) conhecimento do contrato

b) conhecimento das Leis e Normas referenciadas no Contrato

c) conhecimento do projeto basico ou termo de referéncia

d) conhecimento técnico, na medida do possivel, dos servicos que serdo
executados.

3 ATIVIDADES DA FISCALIZACAO

O fiscal do contrato deve acompanhar a execuc¢ao dos servicos mediante 0 uso
de instrumentos definidos na contratacéo.

3.1. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante
toda a execucao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigacfes pactuadas.

3.2. Manter atualizado o banco de dados dos contratos firmados, de modo a
contribuir para o seu eficaz gerenciamento.

3.3. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada,
direcionando-as, quando for o caso, a Chefia na qual o Fiscal esta vinculado.

3.4. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade do Tribunal. Além
disso, todos os equipamentos e acessorios necessarios a execucao dos servigcos
deverdo obedecer as especificagbes constantes no contrato.

3.5. Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo
nome completo, fotografia recente e nimero de RG), quando em transito nas
dependéncias do Tribunal.
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3.6. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto
contratado no tocante a qualidade e quantidade.

3.7. Acompanhar os prazos de execugdo e de entrega de material (observar
forma e local determinados no contrato).

3.8.Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatério de acompanhamento
dos servigcos contratados, quando o contrato contemplar a execucéo de servigos
em diversas localidades.

3.9. Anotar todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retencdo no
pagamento.

3.10. Nos contratos de prestacdo de servi¢cos, solicitar a Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicdo, de acordo com o0s
prazos determinados, de qualquer funcionario com comportamento julgado
prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio a disciplina ou ao interesse do
Tribunal. Poderd, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicdo do
preposto.

3.11. Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que
surgirem durante a execucdo dos servicos e antecipar-se na solucdo de
problemas que afetem a relagdo contratual, tais como: greve de pessoal, ndo
pagamento de obrigacées com funcionarios, dentre outros.

3.12. Nao atestar a Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total execucéao,
entrega ou correcdo dos bens ou servicos.

3.13. Verificar se os servigos foram subcontratados.

3.14. S6 sera permitida a subcontratacéo parcial do objeto (nunca total) mediante
previsao contratual,

3.15. Comunicar por escrito a SEAD a ocorréncia de danos causados pela
Contratada a Contratante ou a terceiros durante toda a execucao do contrato.

3.16. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a
Contratada cumpriu integralmente todas as obriga¢gdes contratuais, inclusive as
trabalhistas e previdenciaria.

3.17. Armazenar em pasta eletrbnica copia do termo contratual e todos os seus
aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacéo de precos atualizada,
se existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir davidas, a
respeito do cumprimento das obrigagbes assumidas pelas partes, e que o auxilie
no acompanhamento da execucao dos servi¢cos contratados.
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3.18. Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que
conste o controle do saldo residual e as informacdes das determinagdes
necessarias a regularizacéo das faltas, falhas ou defeitos observados.

3.19. Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens,
condicBes e precos e ter copia da proposta de preco, acompanhada, se for o
caso, de planilha de custo e formacgédo de preco, de relagdo de material ou
equipamento.

3.20. Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente,
promover reunido inicial, devidamente registrada, com o0 representante da
Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as davidas porventura existentes.

3.21. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante
toda a execucao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigacdes pactuadas.

3.22. Frisar a necessidade de constante atualizagcdo documental da Contratada,
a fim de manter as condi¢cdes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias
legais.

3.23. Exigir, para os contratos de prestacdo de servigos, a utilizacdo de
equipamentos de protecao individual (EPI’s).

3.24. O fiscal deve encaminhar & SEAD as questdes relativas a (ao):

a. comunicacao para abertura de nova licitacdo ou proposta de acréscimo nos
casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o término da vigéncia do
contrato;

b. constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressao, observado o limite
maximo admitido por lei.

c. pedidos de reviséo, reajuste e repactuacéao solicitados pela contratada.

d. tais pedidos deverao estar devidamente acompanhados dos documentos que
0 motivaram, a exemplo da pesquisa de mercado encaminhada pela contratada
e outros, juntamente com a planilha de custos e formacéo de precos adequada
ao valor requerido. A planilha é obrigatéria para os contratos que formaram seus
precos com base nela quando da apresentacao da proposta.

3.25. O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de trabalhadores com dedicagé&o exclusiva, ainda que
nao estejam lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das obrigactes
trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:

a. No inicio da execucao, exigir da Contratada o preenchimento de Declaracao
de Nepotismo, assim como manter atualizadas todas as informacgdes durante
toda a execucédo do contrato;
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b. Na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionéario contratado
pela empresa para prestacédo dos servicos, de forma a conferir o seguinte:

b.1. Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
funcionarios no Tribunal;

b.2. Se a funcao registrada na carteira € compativel com a exercida;

b.3. Se a remuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo e
formacao de preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para a
categoria ou ndo devidamente segmentada em salario base, adicionais e
gratificagdes;

a. Verificar se o numero de funcionarios disponibilizados coincide com o nimero
contratado;

b. Verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estao
sendo respeitados pela empresa contratada,

c. Conferir com a planilha se os funcionéarios estdo desempenhando as funcbes
para que foram contratados;

d. Verificar se os trabalhadores estdo usando os EPI’'s, quando necessarios;

e. Acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da
jornada de compensacao e do gozo das férias;

3.26. Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més
anterior, utilizando Planilha Mensal de Controle de Terceirizados”:

a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o valor
correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fatura.

c. se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratificacdes
correspondentes;

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

3.27. Deveréa ser observada a data base da categoria, pois, independente da
empresa ter solicitado a repactuagcéo e essa ter sido analisada ou nao pela
contratante, € dever da empresa contratada pagar os salarios dos seus
funcionarios conforme o disposto em CCT vigente.

3.28. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando
da contratacdo de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da
forca de trabalho.
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3.29. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa 0s seguintes documentos, para 0s contratos de prestacdo de servico
com dedicacédo exclusiva de funcionarios no Tribunal:

a. copia da folha de ponto de cada funcionério;

b. comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio
alimentacao de cada funcionério, quando devido;

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

b.2 No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de custo
e formacédo de preco apresentada pela contratada, o valor devido ao funcionario
devera corresponder ao seu real custo de deslocamento.

c. verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicdo do
INSS do més anterior ao da prestacao dos servicos, por intermédio dos seguintes
documentos:

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

c.2.copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticacdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou do comprovante emitido pela internet. Nao sera
considerado valido o agendamento de pagamento;

c.3.copia da relacédo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relac&o
de funcionarios);

c.4.conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos funcionarios que
prestaram servigcos para o Tribunal no més a que se refere.

d. 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 0 prazo de validade.

3.30.Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou 0s apresente com irregularidade, o fiscal devera notifica-la
formalmente para regularizar a situagdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados da data do recebimento da notificacao.

3.31.Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizagcéo devida, o
fiscal deverda encaminhar memorando & SEAD informando as ocorréncias e
contendo copia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de
penalidade.
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3.32. Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo
exclusiva os comprovantes de quitacao das verbas rescisorias trabalhistas.

3.33. E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracdo da
contratada, tais como:

a. exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
gquando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos
servigos de recepgao e apoio ao USUArio;

b. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

c. promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado;

d. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;

e. Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funcionarios da
contratada.

f. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta
ou indireta, inclusive para terceiros.
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