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Apresentacao

Prezado(a) Aluno(a),

A fiscalizagao eficiente, eficaz e efetiva dos contratos administrativos constitui fator primordial para
o alcance dos melhores resultados da contratacdo. Os agentes publicos envolvidos, especialmente o
Fiscal do Contrato, devem conhecer a legislagéo e ter clareza sobre as suas responsabilidades e

competéncias.

Este material instrucional foi extraido da minuta de “Manual de Operacionalizacédo da Fiscalizagao
de servicos continuados com dedicagéo exclusiva de mao de obra” que foi desenvolvida por meio do
trabalho de dissertag@o apresentado ao Mestrado Profissional de Desenvolvimento Regional e Meio
Ambiente, baseado nos manuais da Advocacia Geral da Unido (AGU), Controladoria Geral da Uniao
(CGU) e da Escola Nacional de Administracao Publica (ENAP), tendo como objetivo principal auxiliar

os fiscais de contratos, de forma clara e geral, utilizando como referencial as legislagdes vigentes.

O manual apresenta o historico da terceirizagdo, definicbes do Servigo Publico acerca da
fiscalizagcao dos contratos presentes nas normas sobre Licitagées e Contratos Administrativos, e
descreve: o perfil, a forma de designacao, as competéncias, as vedacdes e a responsabilidade
do Fiscal do Contrato; a legislagdo recomendada; importantes sites oficiais e alguns modelos de

documentos.

Ressalta-se que este manual ndo substitui o estudo e o aprofundamento pelos gestores/fiscais
dos contratos da administracédo publica sobre a Lei de Licitacées, a Instrugao Normativa SLTI MPOG

02/2008 e suas alteragdes e demais legislacdes correlatas.

Cumpre ainda esclarecer que sera utilizado neste e-book o termo “FISCAL DE CONTRATO”
tanto para a fungao de gestor, quanto de fiscal, pois a maioria dos servidores publicos (senéo todos)

acumulam as duas fung¢des e sdo denominados como tal.

O material podera sofrer atualizagbes em decorréncia de mudangas na legislagdo ou nos
procedimentos institucionais, situagédo a ser analisada pelos setores competentes, isoladamente ou

em conjunto com outros setores técnicos.
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1.1

Neste capitulo, procurou-se referenciar conceitos embasados em autores renomados para que o

aprendizado esteja em sintonia com as opiniées do universo académico, assim como a realidade da

pratica vivenciada no mercado.

Desta forma, este capitulo focou no tema terceirizagdo, englobando seu histérico, conceito,
aspectos gerais, destacando a terceirizagao na Administragdo Publica e seu surgimento, focando por

fim, na gestao e fiscalizacdo dos contratos e seus aspectos.

Terceirizacao

Para se entender a terceirizacao, é importante ressaltar as definigbes encontradas na literatura.
Giosa (1993) define terceirizagdo como um processo administrativo pelo qual se repassam algumas
atividades para terceiros, ficando a administracdo da empresa contratante apenas em tarefas

essencialmente ligadas ao negécio em que atua.

Segundo o Departamento Intersindical de Estatisticas e Estudos Econémicos (Dieese) (2003, p.
05), terceirizagao € o processo pelo qual uma empresa deixa de executar uma ou mais atividades
realizadas por trabalhadores diretamente contratados e as transfere para outra empresa, por meio
de um contrato entre as partes. Vieira et al. (2010, p.30) pronuncia que a terceirizagdo € um modelo
de gestdo em que a Administragao controla os servigos de terceiros (particulares), ndo podendo ser

confundida com a contratacao de mao de obra.
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Observa-se da conceitualizagdo que terceirizar é a forma de transferir para outrem atividade-meio
em detrimento da atividade-fim, mantendo a responsabilidade de acompanhar e fiscalizar, para que
a empresa, organizag¢ao contratante, possa focar seus esfor¢cos no produto final (bens e/ou servigos),
deixando de realizar gastos com estrutura, recursos humanos e financeiros. Isso permitira que haja
um aproveitamento maior ao longo do processo, investindo em tecnologia, desenvolvendo novas
técnicas, obtendo ao final mais eficiéncia, agilidade, flexibilidade, economicidade e competitividade

para a realizacdo da atividade-fim.

Aspectos gerais da terceirizacao

A terceirizagéo teve seu inicio em um contexto de crise econémica nos Estados Unidos da
América, apds a eclosdo da Segunda Guerra Mundial, tendo se consolidado na década de 1950. Na
década de 1980, os mercados, principalmente o internacional, sinalizaram para novas mudancgas,
no sentido de que cada vez mais o cliente tornou-se o foco principal das atengées (GOMES NETO;

BRITO, 2012).

Desta forma, as pequenas e médias empresas percebem as mudancas e se apoderam das
maiores fatias do mercado, e as grandes empresas, que estavam acostumadas a impor o ritmo do
mercado, tiveram que rever seus conceitos e buscar alternativas. Para se tornarem mais competitivas,
as grandes empresas, adotaram a alternativa de agilizar a tomada de deciséo, ou seja, enxugar
0 organograma e reduzir o numero de cargos, 0 que necessariamente nao implica demissao em
massa, mas sim passar a transferir para terceiros a execugao de atividades secundarias, destaca-se

entdo a terceirizagdo (GOMES NETO; BRITO, 2012).

No Brasil, como em varios paises latino-americanos, esta pratica se instalou em um cenario
recessivo, espalhada na experiéncia de sucesso dos denominados a época “paises desenvolvidos”.
Giosa (2005) aponta a terceirizagdo como um meio que amenizou o impacto da recessao e do

desemprego brasileiro com consequente oferta de méo de obra.

O modelo foi trazido para o Brasil nas décadas de 1950 e 1960 pelas empresas multinacionais
de automoveis, tendo se expandindo ao longo dos anos para todos os setores, inclusive para a
Administracdo Publica. A partir deste contexto, a terceirizagdo ganhou impulso com o surgimento

de empresas especializadas em servigos de limpeza e conservagdo e em seguida, de vigilancia,
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expandindo cada vez mais 0 campo de atuagao para outros setores e servigos (GIOSA, 2005).

A necessidade de regulamentagdo se mostrava iminente, uma vez que a terceirizagdo vinha
sendo constantemente adotada pelas empresas brasileiras. Na década de 1960, os Decretos-
Leis n.%s 1.212/66 e 1.216/66 permitiram que o0s bancos contratassem servicos de seguranca por
empresas privadas de seguranca bancaria, e na década de 70 foi sancionada a Lei n® 6.019/74 que

regulou a pratica do trabalho temporario (SANTOS, 2014).

Devido a falta de legislacao disciplinando o assunto, o Tribunal Superior do Trabalho (TST) editou
o Enunciado n® 256/1986, o qual sofreu revisao em 1993 por meio do Enunciado n® 331. Este, por
forca da Resolugédo n® 129/2005-TST, passou a se denominar Sumula n® 331 que, apesar de ser

motivo de discussao entre os juristas e doutrinadores, vigora até o presente momento.

Vieira et al. (2010) traz uma definicdo que reflete a terceirizacdo em seus termos ideais:

A transferéncia de atividades para fornecedores especializados, detentores de tecnologia
prépria e moderna, que tenham esta atividade terceirizada como sua atividade-fim, liberando
a tomadora para concentrar seus esforgos gerenciais em seu negécio principal, preservando
e evoluindo em qualidade e produtividade, reduzindo custos e ganhando competitividade.

A terceirizagdo para ser eficiente e eficaz devera estabelecer uma parceria entre as partes
envolvidas, no sentido de buscar um objetivo comum: o da exceléncia no servico prestado, visando
satisfazer o cliente, harmonizando as agdes, pois 0 sucesso ou o fracasso sera reflexo das atuagdes

frente aos objetivos.

A terceirizacao, tanto no setor publico quanto no privado, € um mecanismo que vem se apresen-
tando até entao proficiente para as partes. Porém, para que se alcancem plenamente as vantagens

pretendidas, faz-se necessario, segundo Santos (2014), a adogéo de algumas praticas:

Analisar a real necessidade de terceirizar, estudando minuciosamente a sua vantajosidade,

seguido de um planejamento com regras e objetivos claros e concisos. Tais como:

a) Observar se a atividade a ser transferida para terceirizacao € uma atividade-meio para a

contratante, evitando infringir a legislagédo vigente;

b) A empresa a ser contratada deve estar regularizada legalmente, possuir capacidade técnica e
administrativa para executar o servigo, possuir lastro econémico e assumir a responsabilidade

por oferecer um servico terceirizado;
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c) A empresa contratada se responsabilizara pela mao de obra empregada, assegurando uma
mao de obra especializada, legalmente remunerada e subordinada a empresa terceirizada,
sem haver relacao de emprego com a contratante nem ferir os principios da pessoalidade,

subordinagao, continuidade e onerosidade;

d) As partes devem buscar sempre um objetivo comum, estabelecendo uma parceria visando o
crescimento mutuo e a qualidade dos produtos e/ou servigos prestados, tendo como objeto da

contratacao o parametro para esta relacao de parceria;

e) N&o haver ingeréncia por parte da contratante, devendo existir total autonomia da empresa
terceirizada para administrar a sua mao de obra, sendo executadas de forma satisfatéria as

clausulas contratuais.

Nessa perspectiva, toda organizagao, antes de adotar estas praticas, devera realizar uma anélise
ex ante equiparando um estudo prévio com a real necessidade da organizagao, a fim de averiguar
se 0 método pretendido podera ser aplicado a ela e qual meio para melhor adapta-lo aos fins

pretendidos, pois, ndo ha uma padronizagéo das praticas, como ressalta Ramos (2001, p. 68):

A terceirizagdo ndo deve ser identificada apenas como prestagao de servigos. Tanto assim
que o contrato de empreitada e de prestacdo de servicos ndo sdo os Unicos formatos
juridicos possiveis de serem adotados quando se estuda a terceirizagdo da economia.
Existem outras formas juridicas para expressar esse fendémeno.

Observa-se que, se bem planejada e executada, a terceirizagao pode gerar ganhos significativos
para as organizagdes. Porém, como todo negocio, o uso dessa ferramenta pode apresentar riscos
ou desvios. Algumas empresas se utilizam da terceirizacdo com o intuito de obter mais lucro para
si, valendo-se para isso de fraude as leis e as obrigacdes trabalhistas. Nesses casos, a ferramenta
pode se tornar prejudicial ndo s6 para os trabalhadores, mas também onerosa para as tomadoras

dos servicos.

1.3 Terceirizacao na administracao publica

A partir da década de 1980, a Administracao Publica Brasileira iniciou um processo de reforma

visando reduzir o tamanho do seu aparelhamento administrativo, tornando-a mais flexivel, eficiente e
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voltada para o atendimento ao cidadao. Surge o instituto da privatizagéo, em sentido amplo, o qual
compreendia entre outros a quebra de monopdlios de atividades exercidas exclusivamente pelo poder
publico, a delegacao de servicos publicos aos particulares e a terceirizacao, na qual se buscava a
colaboracao de entidades privadas no desempenho de atividades acessoérias da Administragao (DI

PIETRO, 2006, p.28).

O Estado objetivava com essa colaboragao a economicidade, entendida ndo apenas como a
economia de recursos, mas também em termos de rendimento pelo capital empregado, ao se buscar
prestadores de servicos especializados fora dela e reducao de custos com a gestao dos servigos

executados (SOUTO, 2001, p.373).

Ramos (2001, p.40) aborda com clareza o conceito de privatizagdo em sentido amplo, e situa a

terceirizacdo nesse contexto:

O termo (privatizagao) abrange uma acepgao ampla e outra restrita. Genericamente pode-se
englobar no conceito amplo de privatizagdo todo um conjunto de medidas adotadas com
0 objetivo de diminuir a influéncia do Estado na economia, ampliando a participagao da
iniciativa privada em uma série de atividades antes sob controle estatal. Essa concepgao
ampla abrange a venda de ativos do Estado, notadamente com a transferéncia do controle
acionario de empresas estatais (desnacionalizagao); a desregulamentagao, diminuindo a
intervencao do Estado no dominio econdmico, inclusive com a flexibilizagao das relagdes
trabalhistas e a desmonopolizagao de atividades econdmicas; a concessao, permissao ou
autorizagado de servigos publicos e a adogao, cada vez mais frequente, de contratacoes
externas (contracting out), com a celebragcao de ajustes para que a iniciativa privada de-
sempenhe atividades no ambito do setor publico. Essas contratagdes tém sido, no direito
brasileiro, denominadas de terceirizacao.

A gestao do servigo publico refere-se a forma pela qual ele € administrado e pode ocorrer em trés
niveis: gestao estratégica, gestao operacional e execucao material. A primeira esta ligada a definicao
das estratégias e macro objetivos. A gestao operacional refere-se a forma como as atividades serao
realizadas e o ultimo nivel caracteriza-se pela simples execu¢cao material das atividades (RAMOS,

2001).

Na descentralizagdo por colaboragéo (concessao e permissao), a gestao estratégica do servico
fica a cargo do Poder Publico, sendo delegadas a gestao operacional e a execugao direta da atividade.
Na descentralizagédo por servigcos, quando o Poder Publico delega, mediante lei, a execu¢do de um
servigco publico a uma pessoa juridica de direito publico ou privado criado para esse fim (autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista ou fundagdes publicas), as entidades recebem a

propria titularidade do servigo publico. Esses dois casos sao espécies de descentralizagao, entendida
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como o repasse pelo Poder Publico de competéncias para uma entidade dotada de personalidade

juridica (SANTOS, 2014).

Na terceirizacdo (em sentido estrito), o Poder Publico ndo delega a gestdo estratégica nem

operacional, apenas repassa a execucao material de determinado servico (RAMOS, 2001).

Vé-se que a concessao nao se confunde com a terceirizagao, pois na primeira 0 concessionario
recebe a gestdo operacional do servigo publico e presta-o em seu préprio nome. Inclusive a
remuneracao por ele recebida é realizada diretamente pelos usuarios dos servigos. Na terceirizacao,
o contratado é mero executor da atividade (que Ihe foi atribuida pelo gestor operacional, que é quem
o remunera por meio de contrato), a qual constitui apenas elementos ou tarefas anexas ao servigo
publico com auséncia de lago contratual com os usudrios do servigo publico. Além disso, 0 objeto da
concessao € todo um servico publico, enquanto na terceirizacao é apenas uma atividade especifica

(GOMES NETO; BRITO, 2012).

Verifica-se entdo que, por meio da terceirizagdo, a Administragédo se utiliza dos meios privados
da execucgao dos servigos para transferir a execugao material mantendo, contudo, a titularidade do

servico publico a qual é constitucionalmente atribuida a ela (RAMOS, 2001).

Surgimento da terceirizacao na administracao publica

A terceirizacdo na Administracdo publica iniciou-se legalmente com o Decreto-lei n® 200/67,
no qual permitia a descentralizacdo de algumas atividades indiretas, por meio de contrato com

condicdes pertinentes a atividade (BRASIL, 1967):

Decreto-Lei 200/67:

Art. 10. A execugao das atividades da Administragdo Federal devera ser amplamente
descentralizada.

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagéao, supervisao e
controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da maquina administrativa,
a Administragéo procurard desobrigar-se da realizagdo material de tarefas executivas, re-
correndo, sempre que possivel, a execugao indireta, mediante contrato, desde que exista,
na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a desempenhar os
encargos de execugao.

Tal preceito revela que a contratacdo de empresas pela Administracao Publica para prestacéo de

servigos é plenamente valida, desenvolvendo-se logo apés o Plano Diretor da Reforma do Aparelho
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do Estado em 1995, quando foram criadas novas carreiras de nivel superior e extintos cargos de
nivel médio e intermediario no servigo publico, adotando-se a politica de contratagdo desses servigos.
Desta forma, reforgou-se a tese de que o Estado deveria delegar algumas de suas atividades a

terceiros (MARTINS, 2014).

Na Constituicdo Federal (CF) de 1988, o inciso XXI do artigo 37, alude a contratacdo de servigos
de terceiros pela Administragdo Publica, desde que haja lei especifica prevendo licitagdo e regras
para os contratos a serem realizados. Tal dispositivo constitucional foi regulamentado pela Lei
8.666/93, denominada Lei de Licitagdes e Contratos, a qual deu inicio a proliferagao de contratos no

pais (BRASIL, 1988).

Posteriormente, em 1997, foi editado o Decreto Federal 2.271 que veio para disciplinar a contra-
tacao de servicos na Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, estabelecendo
um rol de atividades que devem ser preferencialmente executadas de forma indireta: conserva-
cao, limpeza, seguranca, vigilancia, transportes, informética, copeiragem, recepc¢éao, reprografia,

telecomunicagdes e manutencao de prédios, equipamentos e instalagdes (BRASIL, 1997).

No mesmo ano, o Ministério do Orcamento e Gestao da Secretaria de Estado da Administracao
e do Patriménio expediu a IN/ Ministério da Administracao Federal e Reforma do Estado (MARE)
n.. 18/97, visando disciplinar a contratacao de servigos a serem executados de forma indireta e
continua, celebrados por érgaos ou entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais (SISG), a
qual foi revogada posteriormente com a publicagao da Instrugcdo Normativa n® 2/2008 pela Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informagéo (SLTI) do MPOG. Essa norma veio para suprir a auséncia
de regras especificas sobre planejamento e acompanhamento das contratacdes de servigos de
terceiros pela Administracao, constatadas em diversas deliberacdes do Tribunal de Contas da Unido
— TCU como aspectos relevantes, porém néao tratadas na IN'MARE n® 18/97. Recentemente, a fim
de disciplinar outros aspectos nao presentes na IN n® 2, porém necessarios para o disciplinamento
das contratacoes, foram expedidas as Instrucdes Normativas n® 3, 4 e 5/2009 e posteriormente a IN

n® 06/2013 pela SLTI (MARTINS, 2014 p. 142).

Depreende-se entao que as bases legais e normativas da terceirizagdo no ambito da Administra-
cao Publica Federal atualmente sédo: Lei 8.666/93, Decreto Federal 2.271/97, IN n® 2/2008 e 6/2013 —
SLTI e suas alteragoes, além da Sumula 331 — TST e, apesar de nao se constituir em norma, devem

ser considerados também os entendimentos constantes das deliberagdes do TCU (BRASIL, 2010).
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Responsabilidade da administracao publica

Apesar de haver entendimento constitucional em relagéo a impossibilidade de formagao de vinculo
de emprego, a Administracdo Publica pode responder pelos encargos trabalhistas e previdenciarios
da forca de trabalho utilizada na prestagdo dos servicos, caso haja inadimplemento da contratada.
Essa responsabilidade, porém, apesar de ser considerada subsidiaria pelo TST, possui entendimento

divergente no §1° do artigo 71 da Lei 8.666/93. (VIEIRA et al., 2013 p. 43).

O inadimplemento das obrigacdes trabalhistas por parte do empregador implica a responsa-
bilidade subsidiaria da Administracdo Publica. Esse era o posicionamento do Tribunal Superior
do Trabalho — TST por meio do enunciado/sumula TST n? 331 até o final de 2010, pois, apds o
julgamento da Acéao Direta de Constitucionalidade — ADC n? 16, o Supremo Tribunal Federal — STF
julgou constitucional o dispositivo 71 da Lei de Licitacdes n° 8.666/93. Reza o referido artigo: “O con-
tratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes

da execucgao do contrato” (VIEIRA et al., 2013 p. 44).

A redacgdao original do §1° do art. 71 da Lei n° 8.666/93 dispunha que:

A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos estabelecidos neste artigo
nao transfere a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento, nem podera
onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizag@o e o uso das obras e edificagdes,
inclusive perante o Registro de Imoveis (BRASIL, 1993).

A referida redacao aponta a responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios e
outros resultantes da execugdo do contrato, que ficariam a cargo da empresa contratada. Assim, a
inadimpléncia do contratado por encargos trabalhistas e previdencidrios ndo poderia ser transferida
para a Administragcdo Publica, que, portanto, ndo era responsavel solidaria ou subsidiaria pelo

pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios (SANTOS, 2014 p. 90).

A Lein®9.032/95 deu nova redacao ao §1° do art. 71 da Lei n? 8.666/93, que esta assim redigido:

A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
nao transfere a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento, nem podera
onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizagéo e o uso das obras e edificagdes,
inclusive perante o Registro de Iméveis (BRASIL, 1995).

Esse assunto é bastante polémico na doutrina, mas, na pratica, o que tem ocorrido de forma

frequente € o pagamento duplicado por parte da Administragéo, pois, paga a fatura dos servigos
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prestados mensalmente, contemplando todos os custos da prestacdo dos servigos executados
e demais encargos e paga novamente quando responsabilizado subsidiariamente. Porém, apos
0 novo parecer exposto pelo STF acerca da constitucionalidade do art. 71 da Lei n® 8.666/93,
houve a consequente revisdao na redacao de enunciado/siimula n? 331 pelo TST, ajustando um novo
entendimento de que sé havera responsabilidade subsidiaria caso néo haja uma devida fiscalizagéo

da execucao do objeto dos contratos por parte da Administracao (VIEIRA et al., 2013 p. 44).

Com esta nova compreensdo, a responsabilidade subsidiaria e solidaria da Administracao
Publica ndo sera decorrente do mero inadimplemento da contratada em relacao a suas obrigacdes
trabalhistas, mas sera possivel apenas depois de evidenciada a sua conduta, ainda que culposa, na
fiscalizacao dos contratos, nos termos da Lei n® 8.666/93. Observa-se que a fiscalizacdo de que
trata o inciso V da simula é relativa ao cumprimento pela contratada das obrigagdes contratuais e

legais (MARTINS, 2014 p. 61).

Assim, configurada a situagao definida nos incisos V e VI da nova redagéao da sumula TST n®
331, que sera abordada no préximo topico, cabera a responsabilizacdo subsidiaria e solidaria, desde
que o 6rgao contratante nao realize a devida fiscalizagdo dos recolhimentos dos encargos devidos

pelos prestadores dos servigos na execugao contratual (VIEIRA et al., 2013 p. 45).






2. Definicoes

Para fins deste, considera-se:

EDITAL DE LICITACAO: Instrumento através do qual ficam estabelecidas as regras da licitacao.
Trata-se da lei maxima do certame, ao qual a Administragéo Publica esta intimamente atrelada, dele
nao podendo se afastar, sob pena de violagéo ao principio da vinculagéo ao instrumento convocatorio,
bem como ao principio da legalidade (Artigos 3° e 41 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes) (BRASIL,
1993).

TERMO DE REFERENCIA: Documento Anexo ao Edital de Licitagdo que contém os elementos
técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da
contratacdo e orientar a execugéo e a fiscalizagédo contratual (Anexo VIl da IN SLTI MPOG 02/2008 e

suas alteracdes) (BRASIL, 2008).

CONTRATO: A Lei de Licitacoes considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgao
ou entidade da Administragdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para formacéao de vinculo e estipulagdo de obrigagées reciprocas. Embora tenha suas
origens no direito civil, o contrato administrativo tem como principal caracteristica a presenca de
clausulas exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do direito civil, conferindo certos
privilégios & Administragdo para melhor atender ao interesse publico (Paragrafo Unico do Artigo 22 e

Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes) (BRASIL, 1993).

FISCALIZACAO DO CONTRATO: Atividade exercida de modo sistematico e pontual pelo fiscal

do Contrato, representante da administragao publica especialmente designado, que consiste no
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acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas / fases da execugao contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislagao vigente e cumprindo fielmente suas obrigacdes

contratuais com qualidade (BRASIL, 1993).

FISCAL DO CONTRATO: Representante da administracao publica especialmente designado para
acompanhar e fiscalizar a execug&o do contrato. Cabe ao Fiscal, comunicar o seu substituto, com
antecedéncia, sobre os periodos de sua auséncia (Artigo 67 §§ 1° e 2° da Lei da Lei 8.666/93 e

Inciso |, § 2° do Artigo 31 da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteracdes) (BRASIL, 1993).

FISCAL SUBSTITUTO DO CONTRATO (SUPLENTE): Representante da administragao publica
que recebera as atribuigcdes do Fiscal do Contrato somente na auséncia do titular, de forma a
nao interromper o monitoramento e a fiscalizagdo da execugao contratual, como no caso de gozo
de férias, licencas médicas, maternidade e paternidade, ou em outras hipéteses de afastamento
previstas na Lei n? 8.112/1990 e suas altera¢des. Cabe ao Fiscal Substituto, informar o titular, todas
as ocorréncias registradas durante a sua auséncia (Artigo 67 §§ 1° e 2° da Lei 8.666/93 e suas

alteracdes) (BRASIL, 1993).

ORDEM DE SERVICO OU FORNECIMENTO: Documento emitido pelo Fiscal do Contrato que deter-
mina a Contratada a data de inicio da prestacao de servigos, entrega de materiais ou equipamentos.
Pode ser dispensada a sua emissdo quando a data do inicio da execugao estiver estabelecida em

clausula contratual (BRASIL, 1993).

TERCEIRIZADOS: Empregados das Contratadas que prestam servigcos na administracao publica,

nos contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra (BRASIL, 1993).

PREPOSTO DA CONTRATADA: Representante indicado por escrito pela Contratada para atuar
durante a execugao do contrato (Artigo 68 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes) (BRASIL, 1993).

LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS: Documento no qual serdo anotadas todas as ocor-
réncias e providéncias relacionadas com a execu¢ao do contrato (§ 1° do Artigo 67 da Lei da Lei

8.666/93 e suas alteracdes) (BRASIL, 1993).

GLOSA: Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada, determinado pelo Fiscal
do Contrato, quando a Contratada nao produzir resultados, deixar de executar ou ndo executar com
a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou deixar de utilizar materiais e recursos

humanos exigidos para a execugao dos servigos, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior
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a demandada (IN SLTI MPOG 02/2008 e suas altera¢des) (BRASIL, 2008).

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Documento assinado pelo Fiscal do Contrato em até 15
(quinze) dias da comunicacao escrita do Contratado, que formaliza a entrega em carater provisério

do material. (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes) (BRASIL, 1993).

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Termo circunstanciado emitido pelo Fiscal do Contrato
ou comissao para comprovar a adequacao do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo

(Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas alteracoes) (BRASIL, 1993).

ATESTE: Aposicao de carimbo e assinatura do Fiscal do Contrato na frente da nota fiscal da
Contratada, que confirma a entrega de bens ou a prestagao de servigos para a administragao publica,
em conformidade com o disposto no edital de licitagdo e seus anexos; na proposta da contratada e

no contrato (BRASIL, 1993).

SANCOES ADMINISTRATIVAS: Penalidades aplicadas a contratada em razdo de descumprimento
de obrigacdes contratuais em carater repressivo e pedagogico. Trata-se de um poder (dever) da
Administracao a ser exercido com razoabilidade e proporcionalidade. A aplicacdo de san¢des nao
compete a fiscalizacao do contrato, no entanto, compete ao Fiscal do Contrato solicitar a autoridade
competente a abertura do processo para aplicacao de san¢des, quando nao obtiver éxito na resolucao
de problemas pela Contratada (Artigos 81 a 87 da Lei 8.666/93, Artigo 7° da Lei 10.520/02 e Artigo
2°, Paragrafo Unico, Inciso VI da Lei 9.784/99 e suas alteragdes) (BRASIL, 1993).

PARECER DO FISCAL DO CONTRATO: Manifestacao por escrito do Fiscal do Contrato através de
notas técnicas, memorandos, oficios e despachos nas folhas do processo administrativo (BRASIL,

1993).

CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO - CCT: Acordo de carater normativo, pelo qual dois ou
mais sindicatos representativos de categorias econdmicas e profissionais estipulam condicdes de
trabalho aplicaveis, no ambito das respectivas representagdes, as rela¢des individuais de trabalho.
Integra a proposta da Contratada no caso de contratos de servigos com dedicagéo exclusiva de méao

de obra (Artigos 611 a 625 da Lei 5.452/43 e suas alteragdes) (BRASIL, 1943).

SERVICOS CONTINUADOS: Servicos cuja interrupgao possa comprometer a continuidade das
atividades da administragdo publica e cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por mais

de um exercicio financeiro. Podem ter a sua vigéncia prorrogada, limitada a 60 (sessenta) meses
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(Artigo 57 da Lei 8.666/93 e Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragdes) (BRASIL, 1993).

PROCESSO PARA APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS: Solicitado pelo Fiscal do
Contrato, autorizada a sua abertura pela autoridade competente, o Processo Administrativo para
Aplicacao de Sancdes deve conter copias do edital, proposta da contratada, termo de homologacao,
contrato, ordens de servigo ou fornecimento, aditivos e apostilamentos e, principalmente, um dossié
administrativo do Fiscal do Contrato que comprove o descumprimento da obrigagéo contratual por
parte da contratada. Com a finalidade de manter um histérico de possiveis falhas na execucao
contratual, 0 mesmo processo podera ser reaproveitado para aplicacao de outras sancoes, além
daquela que originou a sua abertura. Encontra-se sempre a disposi¢do do Fiscal do Contrato
(BRASIL, 1993).
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3. Fiscalizacao dos Contratos

Fundamento legal - obrigatoriedade

A determinacgéo legal decorre do artigo 67 da Lei 8.666/93. O Artigo 58, inciso Ill da citada Lei

assegura a Administracao a prerrogativa de fiscalizar os contratos.

A execucado do contrato sera acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracao,

designado por meio de designacado em cada processo administrativo de contratagao.

Definicdo da Portaria TCU n? 297/2012: Fiscalizagao de contrato de servigo terceirizado de
natureza continuada: conjunto de procedimentos destinados a verificagdo da conformidade da
prestacao dos servicos e da alocacao dos recursos necessarios, de forma a assegurar o cumprimento
do objeto do contrato, bem como da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria das contratadas

e de seus empregados (BARRAL, 2016).

O fiscal devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do acordado, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia deverao ser encaminhadas a seus superiores hierarquicos, em tempo habil, para a

adogao das medidas convenientes (BRASIL, 1993).

Por que fiscalizar contratos administrativos?

Tal questionamento pode ser respondido atraves do exemplo abordado por Maryberg Braga Neto

em seu Manual de Gestao de Contratos Terceirizados (2001), que a pag. 24 faz um breve relato de



24 3. Fiscalizacao dos Contratos

sua experiéncia no servigo publico:

Em um prédio de determinado érgao, foi verificada a desativagéo de quatro andares, que
passaram a ser ocupados por 6rgao diverso do contratante, mas cujos servigos de limpeza
continuaram a ser pagos indevidamente. A Contratada recebia sem prestar os servigos. O
6rgao que passou a ocupar os andares contratou outra empresa limpadora e passou a pagar
pelos servigos de limpeza. Portanto, o pagamento do mesmo local era ilegalmente pago
duas vezes por érgaos e para empresas diferentes...

Segundo Santos (2013) citado pelo Tribunal de Contas da Unido no Manual de Licitagcbes e
Contratos (2006, p. 346) salienta com muita propriedade que “O acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato é instrumento poderoso que o gestor dispde para a defesa do interesse publico. E dever
da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das disposicoes

contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos”.

S&o inumeras as decisées que corroboram a relevancia de fiscalizar a execu¢ao dos contratos.

Dentre essas, destacam-se:

Designe formalmente para acompanhar e fiscalizar a execugéo de todo e qualquer contrato
firmado, representante da Administragado, o qual devera anotar em registro préprio todas
as ocorréncias relativas ao contrato, bem como adotar medidas com vistas a regularizagao
das falhas ou defeitos observados, em cumprimento ao que dispbe o art. 67, caput e seus
paragrafos, da Lei n® 8.666/93. (Acordao TCU 1412/2004 Segunda Camara) (BRASIL, 2011).

E, “Proceda a designacao de representante da Administracao para fins de acompanhamento e
fiscalizagdo da execugéo de seus contratos, conforme capitulado no art. 67 da Lei n® 8.666/1993, no
art. 62 do Decreto n® 2.271/97 e no item 6 da IN/MARE N° 18/97."(Acérdao TCU 595/2001 Segunda
Camara) (BRASIL, 2011).

Isto se justifica porque a etapa de execucao do contrato € das mais complexas enfrentadas
pela Administragdo, podendo surgir ai irregularidades e ilegalidades que justificam uma série de
providéncias extrajudiciais e judiciais contra a Administracao contratante, o contratado e o proprio

agente fiscalizador do contrato.

E na implementagdo das medidas administrativas na fase de execucdo que a Administragéo
Publica apresenta vicios e imperfeigdes, pois na fase precedente (licitacao), ha disputa e, de certa

forma, os préprios concorrentes se fiscalizam, evitando irregularidades.
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Da designacao do fiscal

O fiscal (ou equipe de apoio) do contrato é(sdo) o(s) servidor(es) da Administragdo, a quem
incumbe o dever de acompanhar a execucao do contrato (vide artigo 67, “caput”, Lei Federal n®
8.666/93). A designacgao do fiscal recaira sobre o titular da unidade que tenha conhecimento
técnico do objeto do contrato. A Lei n® 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que Ihe possibilita corrigir, no ambito da sua

esfera de agdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distor¢des existentes (BRASIL, 1993).

Sua designacao pode estar prevista no proprio instrumento contratual ou formalizada em termo

proprio, ou em emissao de portaria.

O fiscal

O fiscal é o representante da administracao para acompanhar a execucao do contrato. Deve agir
preventivamente, observando se a contratada da cumprimento as regras previstas no instrumento
contratual, buscando alcangar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para
a Administragdo. O acompanhamento pelo FISCAL DO CONTRATO néo divide, nem tampouco retira
do CONTRATADO (PARTICULAR) suas obrigacées. O acompanhamento do AGENTE FISCALIZA-
DOR se presta a situar a Administragdo quanto a correta execugédo do contrato pelo CONTRATADO,
permitindo que seja exigido deste a implementacao objeto no prazo, entre outras tarefas (BRASIL,

2013).

A funcédo do FISCAL DE CONTRATOS é de ser um facilitador para o ADMINISTRADOR PUBLICO,
pois permite que seja acompanhado de perto o respeito aos direitos das partes e o0 cumprimento

das obrigacdes de contratante e contratado (BRASIL, 2011).

NOTA: O art. 67 da Lei 8.666/93 determina que a execugao do contrato seja acompanhada
e fiscalizada por um representante da Administragdo especialmente designado, sendo ainda
permitida a contratacao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a

essa atribuigéo.
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Perfil do fiscal

A Lei n® 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato. Todavia, em face da
relevancia do encargo, é importante que o servidor designado seja dotado de certas qualificagdes,

tais como:

a) gozar de boa reputacao ético-profissional;
b) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

c) nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo administra-

tivo disciplinar;

d) néo possuir em seus registros funcionais punicées em decorréncia da pratica de atos lesivos

ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo;

e) nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Unido ou

junto a Tribunais de Contas de Estados, do Distrito Federal ou de Municipios;

f) ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragéo Publica,

capitulados no Titulo Xl, Capitulo I, do Codigo Penal Brasileiro;

g) ser, preferencialmente, servidor de carreira (BRASIL, 1993).

A funcao de Fiscal do Contrato, nos termos do artigo 67 da Lei 8.666/93 e suas alteracoes, deve
recair, preferencialmente, sobre servidores publicos que tenham conhecimento técnico ou pratico a

respeito dos bens e servigos que estdo sendo adquiridos e/ou prestados (BRASIL, 1993).

O Fiscal do Contrato deve, necessariamente, buscar a otimizacao dos recursos e manter a
qualidade nos servicos prestados. Deve, também, ser proativo, saber orientar, defender direitos,
manifestar-se motivadamente em todas as anotag¢des que fizer no livro ou relatério de ocorréncias,
possuir organizagao com vistas a cobrar o adequado cumprimento do objeto contratado (BRASIL,

1993).

O Fiscal do Contrato é independente e deve ter a responsabilidade de conduzir os trabalhos de
acordo com os principios da Administragdo Publica; para tanto, deve ser capaz de tomar decisdes

equilibradas, harménicas e validas. No entanto, as questdes que extrapolem as suas competéncias
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devem ser encaminhadas para a area competente (Superior Hierarquico), para que possam ser

resolvidas em tempo habil (BRASIL, 2013).

3.6 Competéncias do fiscal

a)

Conhecer o edital de licitacdo e seus anexos, a proposta da contratada, o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, todos devidamente instruidos no Processo Administrativo, sa-
nando qualquer duvida com as demais areas responsaveis da Administracé@o, objetivando o

fiel cumprimento do contrato;

Conhecer a legislacao sobre Licitacdes e Contratos Administrativos, principalmente, as normas

que disciplinam ou tratam do objeto contratado;

Conhecer muito bem a descricdo do objeto contratado (quantitativo, prazos, locais, servico a

ser prestado, mao de obra necessaria e material a ser empregado);

Emitir Ordem de Servico ou Fornecimento para o inicio da execucédo do objeto contratual,

quando o contrato ndo estabelecer a data de inicio da execugao;

Acompanhar rotineiramente a execugao contratual, verificando a correta utilizagdo dos ma-
teriais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida sua

qualidade, de forma a atuar tempestivamente na solugéo de eventuais problemas verificados;

Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um comportamento ético, probo
e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante da Administragao

Publica;

Verificar e controlar os uniformes, materiais e equipamentos a serem fornecidos pela con-
tratada, de forma a atuar tempestivamente na solugéo de eventuais problemas verificados,

especialmente nos contratos de servigos com dedicagéo exclusiva de mao de obra;

Verificar se os custos dos insumos (uniformes, materiais e equipamentos), previstos na Planilha
de Custos e Formacgao de Precgos da Contratada, correspondem aos insumos que a Contra-

tada vem fornecendo para a execugao contratual. Caso os custos estejam superestimados,
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comunicar ao setor de Contratos para que a area proceda a redugéo ou eliminagao desses

custos, como condigdo para prorrogagao da vigéncia contratual;

Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a Contratada
esta disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem ausentes, de
forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados, nos contratos

de servigos que envolvam mao de obra;

Verificar se os terceirizados estdo desempenhando fun¢des compativeis com o cargo, de forma
a atuar tempestivamente na solucéao de eventuais problemas verificados, nos contratos de

servigos que envolvam mao de obra;

Verificar se os terceirizados estdo cumprindo regularmente a jornada de trabalho, de forma
a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados, nos contratos de

servi¢cos que envolvam mao de obra;

Autorizar e controlar a realizagdo de horas extraordinarias dos terceirizados, nos contratos de

servicos que envolvam méo de obra, caso haja previsdo contratual;

Verificar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas contidas em convencao coletiva, acordo
coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais obrigacdes
dispostas na Consolidacao das Leis do Trabalho em relacao aos terceirizados vinculados ao

contrato;

As solicitacdes de servigos devem ser dirigidas ao Preposto da Contratada. Da mesma forma,

eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos terceirizados;

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;

Nos contratos com dedicagcao exclusiva de mao de obra, solicitar a Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicdo de terceirizado com comportamento
julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatério a disciplina ou ao interesse da Administragao
Publica. Podera, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicdo do Preposto da

Contratada;
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a)

Nos contratos com dedicagéo exclusiva de mao de obra, manter planilha de controle atualizada,
contendo: nome e CPF, cargo, escolaridade, data de admissao, transferéncia ou demissao dos

terceirizados e entrega de uniformes e equipamentos;

Comunicar, imediatamente, ao setor de Contratos quando ocorrer admissdes, substituicdes
ou demissoes de terceirizados, para que a area possa solicitar o envio dos documentos pela

Contratada e atualizar a planilha dos terceirizados ativos;

Adotar outros mecanismos préprios para o acompanhamento da execu¢do dos servigos
que envolvam mao de obra, estabelecendo formas de controle da execug¢ao dos servigos e,
principalmente, ndo permitindo, admitindo, possibilitando ou dando causa a atos que ensejem

a caracterizacao de vinculo empregaticio;

Avaliar o nivel de satisfacdo do publico usuario quanto a qualidade dos servicos prestados
ou materiais e equipamentos fornecidos, através de pesquisas de satisfagdo e/ou apuragéo e

registro de reclamagoes;

Quando houver mudangas na fiscalizacdo do contrato, o Fiscal Titular devera entregar e
protocolar todos os mecanismos de controle ao seu sucessor, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, contados da data da designacgao do novo fiscal do contrato. O Fiscal Titular que nao
transferir todos os documentos e mecanismos de controle ao seu sucessor estara sujeito a

responsabilizagdes futuras;

Zelar pela fiel execug¢ao do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais

utilizados e dos servigcos prestados;

Solicitar a Contratada, quando for 0 caso, que os servigos sejam refeitos por inadequacao ou

vicios que apresentem;

Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, consultando as demais

areas responsaveis da instituicdo, quando necessario;

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

e conservagao nos locais onde serdo executados 0s servigos;

Anotar em livro ou relatério todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato,

determinando o que for necessario a regularizacédo das faltas ou defeitos observados;
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aa)

bb)

cc)

dd)

ee)

ff)

o[s))

hh)

Receber o processo administrativo do setor de Contratos e, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis
do recebimento, atestar a nota fiscal da Contratada e encaminhar o referido processo ao setor
de contratos para providéncias quanto a apropriacao e encaminhamento para autorizacao do
pagamento. Na hip6tese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos devem estar instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetido a aprecia¢do do
superior hierarquico, que adotara as providéncias para verificar a necessidade de apuracao
de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacao de 6énus a quem deu causa ao
atraso. Quando observada a irregular situagao fiscal da contratada, incluindo a seguridade
social, a Contratada deve ser notificada pelo setor de Contratos, sendo vedada a retencéo de
pagamento por servico ja executado, ou fornecimento ja entregue, sob pena de enriquecimento

sem causa da Administracao.

Emitir pareceres e assinar notificagdes em conjunto com o Superior Hierarquico nos processos

para aplicagao de sancodes, quando solicitado pelo Setor de Contratos;

Emitir pareceres e assinar notificagdes em conjunto com o(a) superior hierarquico nos proces-

sos para aplicacao de sangoes, quando solicitado pela Divisao de Contratos;

Solicitar a utilizagdo da garantia contratual ao setor de Contratos, caso seja necessario.

Autorizar a liberagdo da garantia contratual a Contratada apds o encerramento do Contrato,

quando nao houver pendéncias por parte desta e quando solicitada pelo setor de Contratos;

Atender as solicitacbes da Procuradoria Federal e representar a instituicdo nas audiéncias

judiciais que envolvam a execugao do contrato e a Contratante;

Emitir parecer desfavoravel acerca do trabalho desenvolvido pela contratada, ou seja, contrario
a prorrogacgao contratual, no prazo de até 120 (cento e vinte) dias antes do fim da vigéncia do

contrato, tempo necessario para abertura e conclusao de novo processo licitatorio;

Emitir parecer favoravel acerca do trabalho desenvolvido pela contratada para prorrogagao
da vigéncia contratual, quando solicitado pelo setor de Contratos, no prazo de até 24 (vinte e
quatro) horas da solicitag@o. Este parecer deve ser dirigido ao setor de Contratos da instituicao

para execugao dos procedimentos da prorrogacao contratual. O Fiscal do Contrato podera ser
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i)

)

responsabilizado pela falta de prorrogagao contratual em decorréncia do atraso na entrega

deste parecer;

Emitir pareceres relativos as solicitacdes da Contratada referentes a entrega de materiais e

equipamentos, e execugao da prestacao de servicos;

Emitir Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, quando previsto no Edital de Licitacao

ou no Contrato (BRASIL, 2011, 2013).

3.7 Responsabilidade do fiscal

O Fiscal do Contrato responde ADMINISTRATIVAMENTE, se agir em desconformidade com

seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais. PENAL, quando a falta cometida

for capitulada como crime, entre os quais se incluem os previstos na Secéao Il — Dos Crimes e das

Penas, do Capitulo 1V, da Lei n® 8.666/93 e suas alteragbes. CIVIL, quando, em razao da execugéo

irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erario. (Capitulo IV — Das Responsabilidades, da

Lei n.?2 8.112/90 e suas alteracdes) (BRASIL, 2011, 2013).

3.8 Recusa ao encargo

a)

A Administragdo incumbe, por lei, nomear funcionario para o exercicio da tarefa de acompanhar
e fiscalizar a execucéo do contrato, bem assim como do recebimento do objeto do contrato.
Deriva dai a obrigatoriedade legal de ser indicado um servidor para o exercicio da missao
de bem acompanhar e fiscalizar um contrato firmado pela Administragdo com o particular.
Também deriva dessa nomeacéao a responsabilidade conferida ao agente, que podera ensejar

inclusive responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal;

Ninguém quer correr risco e € natural que servidores questionem a legitimidade do encargo,
muitas vezes alegando que nao prestou concurso para ser fiscal de contrato. Ledo engano:
as designacodes advindas da Administragéo Publica, em decorréncia de dispositivo legal, nao
conferem ao servidor atribuicdo que néo estava prevista por ocasido do concurso de ingresso

ao cargo;
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c) Séao deveres do funcionario cumprir as ordens superiores, exceto quando forem manifestamente
ilegais. O raciocinio empregado para a designagao de fiscal de contrato € o mesmo aplicavel
para o caso de nomeacgdes para comissdes sindicantes, estando também incumbido de realizar
este mister. Trata-se de obrigacdo adicional, indicada entre os compromissos dos agentes

publicos, ndo havendo, portanto, possibilidade de ser recusado o encargo;
d) A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes hipoteses:

> Quando for impedido ou suspeito o0 agente (por ser parente, cdnjuge, companheiro, ou
por amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter relagdo de débito ou crédito
com o contratado ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente

justificado);

> Por ndo deter conhecimento técnico especifico e, em solicitando capacitagéo para tanto,

esta Ihe for negada;

> Quando a lei ou 0 objeto do contrato o exigir (BRASIL, 2011, 2013).

3.9 Responsabilidade subsidiaria

Em 24 de novembro de 2010, o Supremo Tribunal Federal declarou a constitucionalidade do
artigo 71, §1°, da Lei n® 8.666/93. O dispositivo prevé que a inadimpléncia de empresas contratadas
pelo Poder Publico em relagéo a encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere para a
Administracao Publica a responsabilidade por seu pagamento, nem pode onerar o objeto do contrato
ou restringir a regularizagao e o uso das obras e edificagbes, inclusive perante o registro de imoveis

(BRASIL, 2011, 2013).

A decisao foi tomada no julgamento da Acao Declaratéria de Constitucionalidade n® 16, em face do
Enunciado n® 331 do Tribunal Superior do Trabalho que, no item IV, responsabiliza subsidiariamente
a Administracao Publica direta e indireta pelos débitos trabalhistas, quando contrata servigo de
terceiro. O enunciado tem servido de fundamento para que empregados de empresas terceirizadas
que prestam servicos a entes publicos tenham satisfeitos os seus créditos trabalhistas em caso de

inadimpléncia da empresa contratada.
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9 Enunciado n? 331, TST Contrato de Prestagdo de Servicos - Legalidade

I. A contratacdo de trabalhadores por empresa interposta € ilegal, formando-se o vinculo
diretamente com o tomador dos servigos, salvo no caso de trabalho temporario (Lei n® 6.019,
de 03.01.1974).

Il. A contratagéo irregular de trabalhador, mediante empresa interposta, ndo gera vinculo de
emprego com os 6rgaos da administragao publica direta, indireta ou fundacional (art. 37, I,
da CF/1988).

IIl. Nao forma vinculo de emprego com o tomador a contratagao de servigos de vigilancia (Lei
n?7.102, de 20-06-1983), de conservacao e limpeza, bem como a de servigos especializados
ligados a atividade-meio do tomador, desde que inexistente a pessoalidade e a subordinagao
direta.

IV. O inadimplemento das obrigacbes trabalhistas, por parte do empregador, implica a
responsabilidade subsidiaria do tomador dos servigos, quanto aquelas obrigagdes, inclusive
quanto aos 6rgaos da administragao direta, das autarquias, das fundagdes publicas, das
empresas publicas e das sociedades de economia mista, desde que hajam participado da
relacdo processual e constem também do titulo executivo judicial (art. 71 da Lei n° 8.666, de
21.06.1993) (BRASIL, 2011, 2013).

Na ocasiao, o presidente do Supremo, ministro Cezar Peluso, ressaltou que o resultado do
julgamento “ndo impedira o TST de reconhecer a responsabilidade com base nos fatos de cada
causa”. Houve consenso entre os ministros no sentido de que o TST ndo podera generalizar os
casos e tera que investigar com mais rigor se a inadimpléncia tem como causa principal a falha ou a

falta de fiscalizagéao pelo 6rgao publico contratante (BRASIL, 2011, 2013).

Assim, tendo em vista o pronunciamento do Supremo, os ministros do Tribunal Pleno do TST
alteraram o texto do enunciado. Por unanimidade, o item IV ficou com a seguinte redagao: “IV- O
inadimplemento das obrigacdes trabalhistas, por parte do empregador, implica a responsabilidade
subsidiaria do tomador de servigos quanto aquelas obrigac¢des, desde que haja participado da

relagdo processual e conste também do titulo executivo judicial”.

Por maioria de votos, o TST ainda acrescentou o item V a Sumula n? 331:

V - Os entes integrantes da administragdo publica direta e indireta respondem subsidiari-
amente, nas mesmas condi¢des do item IV, caso evidenciada a sua conduta culposa no
cumprimento das obrigagdes da Lei n® 8.666/93, especialmente na fiscalizagdo do cumpri-
mento das obrigac¢des contratuais e legais da prestadora de servico como empregadora. A
aludida responsabilidade ndo decorre de mero inadimplemento das obrigacdes trabalhistas
assumidas pela empresa regularmente contratada.

E, a unanimidade, o Pleno aprovou também o item VI, que prevé: “VI — A responsabilidade
subsididria do tomador de servigos abrange todas as verbas decorrentes da condenacao referentes

ao periodo da prestacao laboral”.
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Assim, denota-se que a decisédo do STF manteve a responsabilidade subsidiaria da Administracao,
entretanto, apurando-se estd na medida da fiscalizagdo exercida dentro do contrato, colocando a
atividade de fiscalizacdo em patamar importantissimo a fim de evitar tais responsabilizacdes (BRASIL,

2011, 2013).

Responsabilidade solidaria

A contratante dos servicos antecipa o recolhimento da contribuicdo devida pela empresa contra-
tada, nas hip6teses previstas na legislagcao. Este valor equivale a onze por cento do valor bruto da

nota fiscal, fatura ou recibo de prestagéo de servigos (BRASIL, 2011, 2013).

O valor retido devera ser destacado na nota fiscal, fatura ou recibo de prestagao de servigos,
sendo compensado quando do recolhimento das contribuicbes destinadas a seguridade social

devidas sobre a folha de pagamento dos segurados.

O contratado devera elaborar folha de pagamento, Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico, Informacgdes a Previdéncia Social e Guia da Previdéncia Social, distintas para
cada estabelecimento ou obra de construcao civil da empresa contratante do servigo. A contratante
deverda exigir cépias dessa documentagao quando da quitacdo da nota fiscal ou fatura (BRASIL,

2011, 2013).

Em se verificando omissao de sua parte no cumprimento dessa obrigacao é que poderao ser
também responsabilizadas determinadas pessoas, fisicas ou juridicas, de alguma forma relacionadas
ao fato gerador do tributo, os chamados responsaveis solidarios. Nesse caso, o débito podera ser
cobrado de qualquer desses sujeitos, o devedor originario ou o responsavel solidario, ndo podendo
este se furtar a cobranca sob a alegacao de que deve ser acionado primeiro aquele. Nao ha beneficio

de ordem (BRASIL, 2011, 2013).



4. Sugestoes de orientacoes basicas aos fiscais

4.1 Orientacao geral a todos os fiscais de contratos

Recomenda-se aos agentes fiscalizadores dos contratos, o seguinte:

> Estabelecer formas de controle e avaliagdo da execucao dos servigos;

> Elaborar formularios especificos para facilitar as respectivas avaliacoes periédicas, verificando

a qualidade do servigo e, se possivel, a opiniao dos usuarios do servigo;

> Anotar toda e qualquer ocorréncia durante a prestagédo dos servigos, determinando a regulari-

zagao de eventuais faltas ou defeitos;

> Comunicar ao superior imediato situacdes cujas providéncias escapem de sua competéncia,

propondo providéncias cabiveis;

> Manter registro de informagdes de todos os contratos sob sua gestao, verificando a vigéncia,
necessidade de prorrogacao ou de nova contratagdo, tomando as providéncias cabiveis que

estiverem na esfera de sua atribuicao (BRASIL, 2011, 2013).

4.2 Sugestao ao fiscal do contrato

a) Ler atenciosamente o Edital, Termo de Referéncia e Contrato;
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b) Elaborar checklist no inicio da vigéncia contratual com todas as informagdes necessarias ao
bom e fiel cumprimento de sua fungao; observar especialmente no que dispéem os artigos 54,

57, 58, 59, 60, 65 da Lei n? 8.666/93 e outros relativos a matéria contratual;

c) Observar as responsabilidades de contratante e contratada; o dia de inicio e o dia do fim da

vigéncia do contrato;

d) Registrar toda e qualquer ocorréncia relativa ao acompanhamento e fiscalizagado do contrato;

e) Manter um arquivo préprio para o fim exclusivo de acompanhamento da execucdo do Contrato
em que possa guardar: copia do Termo de Referéncia, cépia do contrato, proposta da contra-
tada e edital completos, anexos e cépia do projeto basico, quando o caso. E, também, pasta
de comunicacoes realizadas com o preposto (cartas, notificacdes, etc.), pasta de resposta de

comunicagdes pelo preposto da contratada, pasta de comunicagdes internas;

f) Manter um livro proprio de registro para as anotagées e checklist, providenciar a identificagao
na capa, da qual deverdo constar obrigatoriamente: identificacdo do Contrato e o nome do

6rgao Contratante;

g) Anotar as irregularidades encontradas, as providéncias que adotou, os incidentes verificados e

os resultados dessas medidas, na forma acima sugerida;

h) Em caso de duvidas, solicitar assessoramento técnico necessario (BRASIL, 2011, 2013).

Quando se tratar de contratacdo de prestacdo de servicos com mao de obra de dedicagao
exclusiva, recomenda-se a elaboracao pelo fiscal do contrato de planilha resumo no inicio da

vigéncia contratual para auxilia-lo na solicitacdo da documentacao que devera conferir.

Recomenda-se, ainda, a adogéo da fiscalizagdo das seguintes rotinas implementadas pela

Contratada para evitar eventual responsabilidade civil e trabalhista.

O 6rgao responsavel pela fiscalizacao dos corretos procedimentos trabalhistas adotados tanto
pela prestadora quanto pela contratante é o Ministério do Trabalho e Emprego, que, através da
Instrucao Normativa n® 3, de 29.8.97 — DOU de 01.9.97, disciplinou, dentre outras, devera caber ao

Agente de Fiscalizagdo do Trabalho observar, primordialmente, a seguinte documentacao:
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a)

O contrato social das empresas, quando for o caso, para se auferir quais as suas atividades-fim

e meio;

O contrato da prestacao de servigcos para que se possa analisar a compatibilidade entre o

objeto e as atividades desempenhadas pelo trabalhador;

O registro de empregado, o qual deve permanecer no local de prestagcao dos servigos, para
exame do contrato de trabalho e identificacdo do cargo para o qual o trabalhador foi contratado,
ressalvada a utilizagao, por parte do trabalhador, de identificacao, tipo cracha, contendo nome
completo, func¢do, data de admissao e o numero do PIS/PASEP, hip6tese em que o agente de
fiscalizacao fara a verificacao do registro na sede da empresa prestadora, caso a localizagéo

desta seja no mesmo municipio onde esta sendo realizada a acao fiscal;

O horario de trabalho, cujo controle deve ser feito no local da prestacao de servigos, salvo no
caso de trabalhadores externos, cujo controle deve ser feito através de papeletas (planilha

externa), mantendo-se o controle na sede da prestadora de servigos (BRASIL, 2011, 2013).

Essa documentacao relacionada nao tem carater exaustivo, uma vez que o Agente de Fiscaliza-

¢ao pode, ainda, solicitar outros a fim de aferir o correto procedimento adotado tanto pela prestadora

quanto pela tomadora (CLT, art. 630, §§ 3° e 4°). Dessa forma, tendo em vista ndo estar obrigada

por lei a prestadora de servicos a comprovar perante a tomadora a regularidade dos procedimentos

trabalhistas adotados, a solucdo € a previsdo contratual obrigando a contratada (prestadora) a

fornecer a documentagao que a Administracao entende necessaria para essa verificacao (BRASIL,

2011,

2013).

Assim, tendo sido realizada a mencionada pactuacao, o responsavel pela fiscalizagao da perfeita

execugao do contrato tera subsidios juridicos para exigir a apresentacao periddica, por parte da

prestadora, da seguinte documentagao:

a) Copia do contrato de trabalho e do regulamento interno da empresa, se houver, bem como

do acordo ou da convencao coletiva de trabalho, ou ainda, do acérdao normativo proferido
pela Justica do Trabalho, se for o caso, relativos a categoria profissional a que pertence o

trabalhador, para que se possa verificar o cumprimento das respectivas clausulas;
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b) Registro de empregado e cépia das paginas da carteira de trabalho e Previdéncia Social,

atestando a contratagao;

c) Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo dos exames médicos

(admissional e periédicos e, se for o caso, de retorno ao trabalho e de mudanca de fungao);
d) Comprovante de cadastramento do trabalhador no regime do PIS/PASEP;

e) Cartao, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado em que constem as horas trabalhadas,

normais e extraordinarias, se for o caso;
f) Recibo de concessao do aviso de férias (30 dias antes do respectivo gozo);

g) Recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios mensais e adicionais, férias + 1/3
e 132 salario (12 e 22 parcelas), quando da época prépria, além de salario-familia, caso devido,
assinado pelo empregado, ou, conforme o artigo 464 da CLT, acompanhado de comprovante

de depésito bancéario na conta do trabalhador;
h) Comprovantes de op¢ao e fornecimento do vale transporte, quando for o caso;

i) Comprovantes de recolhimento de contribui¢cdo sindical e outras devidas aos sindicatos, se for

0 caso, na época proépria;

j) Comprovante de entrega da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e de que o traba-

Ihador dela fez parte, quando for o caso;

k) Documento que ateste o recebimento de equipamentos de protecdo individual ou coletiva, se

0 Servico assim o exigir;

I) Comprovantes que atestem o correto depésito do Fundo de Garantia do Tempo de Servico em

conta vinculada aberta para esse fim;

m) Outros de que a norma coletiva da categoria, o regulamento interno da empresa ou o proprio

contrato de trabalho exigirem o cumprimento (BRASIL, 2011, 2013).

No caso de trabalhadores vigilantes (servigo de vigilancia), além dos documentos acima, no que
couber, devem ser exigidos também (Portaria Interministerial do Ministério do Trabalho e Emprego

(MET) e do Ministério da Justica (MJ), n® 12, de 21. 2. 2001 (DOU de 23.2.2001)):



4.2 Sugestao ao fiscal do contrato 39

a) Comprovagéo da anotacao realizada na Carteira Nacional de Vigilante;

b) Comprovacgao da aprovacao em curso de formacao de vigilancia;

c) Comprovacao de registro na Policia Federal, autorizando o exercicio da profisséo;

d) Em caso de porte de arma, autorizacao da Secretaria de Segurancga Publica (BRASIL, 2011,

2013).

Havendo, eventualmente, a rescisdo do contrato de trabalho de um trabalhador e substituicdo por
outro, convém constar ainda a obrigatoriedade de apresentacao por parte da empresa contratada,

em relagdo ao empregado cujo contrato se extinguiu, os seguintes documentos:

a) Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho, devidamente homologado, quando o trabalhador

tiver mais de um ano prestando servicos na empresa;

b) Documento que comprove a concessao de aviso prévio, trabalhado ou indenizado, seja por

parte da empresa, seja por parte do trabalhador;

c) Recibo de entrega da Comunicacao de Dispensa (CD) e do Requerimento de Seguro Desem-
prego, nas hipéteses em que o trabalhador possa requerer o respectivo beneficio (dispensa

sem justa causa, por exemplo);

d) Copia da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribuicao Social (GRFC), em
que conste o recolhimento do FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado sem justa

causa ou em caso de extingdo de contrato por prazo determinado;

e) Coépia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizacdo do exame médico

demissional (BRASIL, 2011, 2013).

Com essa documentagao sendo periodicamente apresentada, apesar das dificuldades que
possam se afigurar para a sua efetivacao, tera o administrador seguranca e tranquilidade no tocante
a eventuais problemas que poderiam ocorrer ante a ndo observancia pela empresa contratada das

normas de protecao ao trabalhador.
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Sugere-se a adocdo do modelo em anexo de planilha a ser preenchida pelo érgao gerenciador
no inicio do contrato contendo o rol de documentos trabalhistas e previdenciarios a serem conferidos

e 0 momento de sua solicitacéo.

Em nao havendo estrutura minima e suficiente para atender ao procedimento de todas as rotinas
sugeridas acima, pode-se optar por fazer uma rotina mais enxuta; entretanto, como ja descrito
acima, nao se afasta nestes casos a responsabilidade subsidiaria da Administracdo pelo que nao foi

fiscalizado (BRASIL, 2011, 2013).
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5. Legislacao e sites ofiCiais

Neste capitulo, sdo apresentadas as legislacdes pertinentes e os sites oficiais recomendados
em que sera possivel realizar pesquisas aprofundadas sobre o assunto como também obter melhor

entendimento.

Legislacao recomendada

v’ Constituicdo Federal - em especial os arts. 5%, caput e LV, e 37, caput.
v'Lei n® 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

v'Lei n® 9.784, de 1999, em especial o art. 2° - Regula o processo administrativo no ambito da

Administracédo Publica Federal.

v'Lein°4.150, de 1962 - Institui o regime obrigatério de preparo e observancia das normas técnicas

nos contratos de obras e compras do servico publico.

v'Lei n? 12.232/10 - Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratagao pela administragao

publica de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda.

v'Lei n? 12.440, de 07.07.2011 — Altera o art. 22; o inciso |V, do art. 27, da Lei n? 8.666, de 21 de

junho de 1993, para exigir regularidade fiscal e trabalhista.

v'Lei Complementar n? 123, de 2006 — Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa
de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis n® 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da

Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
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1943, da Lei n® 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei complementar n® 63, de 11 de janeiro de
1990; e revoga as Leis n® 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e 9.841, de 5 de outubro de 1999 (em

especial sobre o Acesso aos Mercados, Secdo Unica - Das Aquisicdes Publicas - Capitulo V).

v'Decreto n? 2.271, de 1997 - Dispbe sobre a contratacao de servigos pela Administracao Publica

Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.
v'Decreto n® 7.203, de 2010 - Nepotismo, especialmente o artigo 7°.

v'Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n? 02/2008 e suas alteragdes, disciplina a contratacao de ser-
vicos continuados ou nao pelos érgaos integrantes do Sistema de Administracao dos Recursos e

Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.

v'Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n® 04/2010 - Processo de contratagédo de solugdes de tecnologia
da informacao pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administragéo dos Recursos e Informética

(SISP) do Poder Executivo Federal.

v'Decreto n? 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

v'Sumula 331 TST - Responsabilidade subsidiaria, caso evidenciada a sua conduta culposa no
cumprimento das obrigagdes da Lei n.? 8.666, de 21.06.1993, especialmente na fiscalizagdo do

cumprimento das obriga¢des contratuais e legais da prestadora de servigo como empregadora.

v'Sumula 444 TST - Jornada de Trabalho12x36, assegurada a remuneragao em dobro nos feriados

trabalhados.

v'TCU. Processo n® TC-010.063/2003-9. Acérdao n® 1.673/2003 22 Camara: [...] 1.5. registre os
eventuais desvios relacionados com a execugao dos contratos e adote providéncias no sentido de

regulariza-los, em conformidade com o art. 67, § 1° da Lei 8.666/93 [...]

v TCU. Processo n® TC-010.035/2004-2. Acordao n°® 2.986/2005 12 Camara: 9.2.8. adote mecanis-
mos de controle e monitoramento do cumprimento de procedimentos regulamentados internamente,
relativamente a fiscalizagdo da execugao de contratos e atestagédo e autorizagdo de pagamentos
de faturas e demais documentos como comprovagao da execugao dos servigos, de forma a coibir o
pagamento de faturas em desacordo com os termos contratuais pactuados e, especialmente, de

valores ndo condizentes com os termos contratuais.
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v TCU. Processo n? TC-013.636/2005-4. Acordao n® 2.233/2006 22 Camara: 1.2. Recomendar a
Companhia de Geragao Térmica de Energia Elétrica que aprimore a fiscalizagdo sobre os contratos
em vigor, evitando san¢cdées ou mesmo a rescisdo contratual por inexecug¢ao do objeto, nos termos

da Lei 8.666/93, arts. 76, 86 a 89.

v TCU. Processo n® TC-006.289/2004-8. Acérdao n? 3.498/2006 Plenario: 2.8. lavre, doravante, livro
de ocorréncias ou controle equivalente, visando registrar todos os fatos que venham a sobrevir a

execucao dos contratos firmados.

v TCU. Processo n® TC-006.061/2004-6. Acérdao n? 552/2005 22 Camara: [...] cuide para que na
execucdo do contrato firmado pelo Orgao, o representante da Administracéo especialmente desig-
nado para o seu acompanhamento e fiscalizagao, anote em registro préprio (Diario de Ocorréncias)
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do mesmo, determinando o que for necessario a

regularizacédo das faltas ou defeitos observados, a teor do § 12 da Lei 8.666/93 [...]

v TCU. Processo n® TC-006.503/2004-0. Acordao n® 734/2005 12 Camara: [...] providencie os livros

de ocorréncia para cada contrato celebrado pela DRT, conforme § 12 do art. 67 da Lei 8.666/93 [...]

v TCU. Processo n® TC-006.254/2004-2. Acérdao n° 1.489/2004 Plenario — No mesmo sentido:
Processo n® TC-015.700/1995-0. Decisao n? 372/1996 - 22 Camara [...] anote em registro préprio
(Livro de Ocorréncias ou Boletim Diario de Obras) todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao
contratual, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados,

nos termos do art. 67, § 1° da Lei 8.666/93.

v TCU. Processo n? TC-026.200/2007-3. Acérdao n® 1.330/2008 Plenario: 9.4.20. a Secretaria da
Receita Federal do Brasil que instruisse seus fiscais de contrato quanto a forma de verificar e medir
a execucao de servigcos e o recebimento de bens, observando os preceitos dos arts. 73 e 76 da Lei

8666/93, alertando-os para a responsabilidade pessoal pelos "atestos"emitidos.
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5. Legislacao e sites oficiais

5.2 Sites oficiais recomendados

www.tcu.gov.br
WWW.comprasgovernamentais.gov.br
WWW.cgu.gov.br

WWW.agu.gov.br

www.planalto.gov.br
www.stf.jus.br
www.tst.jus.br

WWW.congressonacional.leg.br


www.tcu.gov.br
www.comprasgovernamentais.gov.br
www.cgu.gov.br
www.agu.gov.br
www.planalto.gov.br
www.stf.jus.br
www.tst.jus.br
www.congressonacional.leg.br

6. Modelos dos formularios

Os modelos de formulérios anexos neste modelo servem para facilitar o acompanhamento e a
fiscalizacdo do contrato pelo Fiscal do Contrato. Os formulérios de controle, modelos de pareceres
e solicitacdes nao sao exaustivos ou restritivos a fiscalizacao, ou seja, o Fiscal podera aprimorar
0s modelos existentes e criar novos mecanismos de controle, de acordo com a necessidade da
fiscalizagao e o objeto contratado, agindo sempre em prol da fiscalizagao eficiente, eficaz e efetiva

dos contratos da Administragéo Publica.

Sugere-se a adocao do Anexo | — Planilha Resumo, o rol de documentos — referentes as questdes
trabalhistas e previdenciarias — que deverao ser entregues pela empresa Contratada. Nela também
h& a informacgéo sobre o periodo de apresentagdo da documentacdo quando devem ser conferidos e

a legislacao pertinente ao item caso haja a necessidade de consulta-la para aprofundamento.

Os documentos apresentados nos Anexos |l — Relagao dos terceirizados e Anexo Il — Controle
de insumos poderao ser utilizados para acompanhamento do histérico dos terceirizados vinculados
ao contrato e controlar a reposicao de uniformes, EPI’s e outros equipamentos pela Contratada, no

caso de dedicacdo exclusiva de mao de obra.

O documento do Anexo IV — Mapeamento de postos trata-se de um mapeamento dos postos ou
areas de trabalho (como por exemplo, nos contratos de limpeza e conservagao predial, vigilancia
entre outros) que tem por objetivo facilitar a identificacdo, o quantitativo e a localizagdo dos servigos

relativos aos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra.

Também aplicavel nos contratos de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, o
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documento do Anexo V — Verificagcao diaria de postos, que serve para conferéncia diaria dos
empregados terceirizados que estdo prestando os servigcos e respectivas fungdes, e o devido

cumprimento da jornada de trabalho.

Nos contratos com grande numero de terceirizados, em que a verificacao diaria de todos eles,
seja inviavel, o Fiscal do Contrato podera realizar a conferéncia diaria através de amostragens e
visitas surpresas nos postos ou areas de trabalho, desde que justificado e autorizado pelo superior

hierarquico.

O documento do Anexo VI — Relatério mensal devera ser preenchido durante o més da execucao

contratual e enviado a Contratada para ciéncia da prestacao do servigo.

O documento constante no Anexo VIl — Ordem de servigo apresenta 0 modelo da Ordem de
Servico ou Fornecimento a ser emitida pelo Fiscal do Contrato e entregue a Contratada quando a data
do inicio da execugao nao estiver estabelecida em clausula contratual. O Fiscal do Contrato podera
solicitar auxilio ao setor de Contratos no preenchimento deste documento que seré protocolado
diretamente com os representantes da Contratada ou enviado por e-mail, desde que haja confirmagao

de seu recebimento ou ainda remetido através dos Correios com AR — Aviso de Recebimento.

Nos casos de irregularidades por parte da Contratada, o Fiscal do Contrato podera utilizar o
modelo do documento apresentado no Anexo VIII — Notificagdo de ndo conformidade para pre-
parar notificacées de ndo conformidade a serem enviadas a Contratada. Este documento serd
protocolado diretamente com os representantes da Contratada, ou enviado por e-mail, desde que
haja confirmag&o de seu recebimento ou ainda remetido através dos Correios com AR — Aviso de

Recebimento.

Quando houver a necessidade de substituicao de terceirizados, o Fiscal do Contrato podera utili-
zar 0 modelo do documento apresentado no Anexo IX — Notificacdo para substituicdo de terceirizado
que também podera ser adaptado para solicitar a substituicao do preposto. Esse documento sera
protocolado diretamente com os representantes da Contratada, ou enviado por e-mail, desde que
haja confirmagao de seu recebimento ou ainda remetido através dos Correios com AR — Aviso de

Recebimento.

Diante da nao resolugcéo de problemas apds notificagdo entregue a Contratada ou graves

irregularidades na execugao contratual por parte da Contratada, o Fiscal do Contrato podera (deverd)
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solicitar a autorizacao para abertura de processo de san¢des através do documento explicitado no
Anexo X — Autorizagao para abertura de processo de sansdes. O documento devera ser encaminhado
ao setor de Contratos juntamente com o dossié administrativo que comprove as irregularidades
cometidas pela Contratada. Apos a abertura e instrucéo processual, sera realizada uma reuniao

para andlise da(s) penalidade(s) que a Contratada estara sujeita.

O documento do Anexo XI — Parecer contrario sera utilizado quando o Fiscal do Contrato for
contrario a prorrogacao contratual. Ja o constante no Anexo Xl — Parecer favoravel sera utilizado

quando o Fiscal do Contrato for favoravel a prorrogagao contratual.

Nas alteragdes de mudanca do fiscal do contrato, o Fiscal Titular devera utilizar o documento do
Anexo XIII — Protocolo de entrega de documentos para entregar a relacao de todos os mecanismos
de controle até entao utilizados na fiscalizacao ao novo Fiscal Titular logo ap6s a sua designacao,
sendo que uma via deste documento devera ser entregue ao setor de Contratos para instrugao

processual.

O documento do Anexo XIV — Termo de recebimento provisorio sera utilizado para emissao do
Termo de Recebimento Provisério, sendo que uma via deste documento devera ser entregue ao

setor de Contratos para instrugao processual.

O documento do Anexo XV — Termo de recebimento definitivo sera utilizado para emisséo do
Termo de Recebimento Definitivo de Bens, sendo que uma via deste documento devera ser entregue

ao setor de Contratos para instrucao processual.

O Fiscal do Contrato devera carimbar conforme documento do Anexo XVI —Modelo de carimbo de
subsidio, no verso da nota fiscal da Contratada, preenchendo-o e assinando-o para encaminhamento

ao setor de Contratos da institui¢éo.

O Fiscal do Contrato devera preencher e assinar o Carimbo de ateste (documento do Anexo

XVII), antes de encaminhar o referido processo ao setor de Contratos (BRASIL, 2011, 2013).
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ANEXO VII - ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO / FORNECIMENTO

XXXXXXXX XXX XXX X XXX XXXXXXXX, de de

Para: RAZAO SOCIAL DA CONTRATADA
A/C: Preposto ou Representante Legal da Contratada
Tels: (xXx) XXXX XXXX OU (XX) XXXX XXXX

Referéncia:

Processo n®. Valor do Contrato:
Resultado de Licitagcao n®. Data da RL:

Nota de Empenho:

Condicao de Pagamento: Crédito em conta bancaria, em até 30 dias apds 0 més subsequente
da prestagao do servigo e apos o ateste pelo Fiscal do Contrato n.? xxx/xxxx, desde que nao haja
fator impeditivo provocado pela contratada.

Prazo para Inicio da Prestacédo dos Servigos:

(descrever a data de inicio da prestacao dos servigos / fornecimento e o quantitativo)

Local da Prestacao dos Servicos:
Endereco: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXXX Informagdes pelo Tel. (xx) xxxx xxxx com o servidor

XXXXXXXXXXXXXXXX (Fiscal do Contrato n.? xxx/xxxx)

Dados para Faturamento:
Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Atenciosamente,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo
Fiscal do Contrato n.2 /




ANEXO VIII - NOTIFICAGAO DE NAO CONFORMIDADE

XXXXXXXXXXXXXX, de de

A
Razao Social da Contratada CNPJ da Contratada
A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.® /

NOTIFICACAO DE NAO CONFORMIDADE

Prezado(a) Senhor(a),

Tendo em vista o Contrato em referéncia, notifico que a contratada (Razdo Social da Contratada) nao
vem cumprindo suas obrigacdes contratuais, infringindo o(s) dispositivo(s) (relacionar os dispositivos
do edital de licitagc&o, contrato ou proposta da contratada). A referida contratada ndo (discriminar a
ocorréncia). Sendo assim, através deste documento, notifico as irregularidades cometidas, fixando

prazo de (verificar se consta no edital ou estipular) dias Uteis para a sua corregao.

Caso nao haja manifestagéo da contratada no prazo estabelecido, solicitarei a abertura de processo
para aplicacao de sangbes a contratada, com fundamento no que estabelece os Artigos 86 a 88
da Lei 8.666/93 e suas alteracdes. Alerto que as penalidades aplicadas seréo, obrigatoriamente,

registradas no SICAF.

Atenciosamente,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.2 /




ANEXO IX — NOTIFICAGAO PARA SUBSTITUIGAO DE TERCEIRIZADO

XXXXXXXXXXXXXX, de de

A
Razao Social da Contratada CNPJ da Contratada
A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.2 /

NOTIFICAGAO PARA SUBSTITUICAO DE TERCEIRIZADO

Prezado(a) Senhor(a),

Pelo presente, nos termos do contrato em epigrafe e de acordo com a legislagao pertinente, solicito
a substituicao do funcionario (nome completo) no prazo de (verificar se consta prazo no edital ou

estipular) dias uteis em face das justificativas elencadas:

* (Descrever a justificativa para a substituicdo)

Ponho-me a disposicao para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.? /




ANEXO X — AUTORIZAGAO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE SANCOES

XXXXXXXXXXXXXX, de de

AUTORIZAGAO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE SANCOES

Ao (a)
Colocar o Cargo e o nome do Superior Hierarquico

Referente: Processo Principal n.2 XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX

Prezado(a) Senhor(a),

Tendo em vista a dificuldade na resolucdo de problemas referentes a execucédo do Contrato n.®

/ conforme dossié administrativo anexo, solicito autorizacao para abertura de processo

administrativo para aplicagéo de sangoes a empresa Razao Social da Contratada pelos seguintes

motivos:

* (descrever a(s) ocorréncia(s))

Ponho-me a disposi¢do para maiores esclarecimentos.

Assinatura do(a) Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.? /

De acordo, encaminhe-se ao Setor de Contratos para providéncias.

Assinatura do Superior Hierarquico

Nome Completo



ANEXO XI — PARECER CONTRARIO

XXXXXXXXXXXXXX, de de

PARECER “CONTRARIO” A PRORROGAGCAO CONTRATUAL

Ao(A)

Setor de Contratos

Na condicao de Fiscal do Contrato n.2 / , informo que sou contrario a prorrogagao

da vigéncia deste contrato em virtude da insatisfagdo no que diz respeito ao trabalho desenvolvido
pela empresa Razao Social da Contratada para a Nome da Instituicao Publica, pois a referida
contratada vem descumprindo o que dispde a sua proposta e o Edital de Pregao Eletrénico n.¢

/ e seus Anexos.

(Descrever as ocorréncias referentes as irregularidades da execugcdo contratual)

Sem mais para 0 momento,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.2 /



ANEXO XII - PARECER FAVORAVEL

XXXXXXXXXXXXXX, de de

PARECER “FAVORAVEL” A PRORROGAGAO CONTRATUAL

Ao(A)
Setor de Contratos

Na condicao de Fiscal do Contrato n.® / informo que sou favoravel a prorrogacao da

vigéncia contratual por mais 12 (doze) meses, de / / a / / em

virtude do bom trabalho desenvolvido pela empresa Razao Social da Contratada para a Nome da
Instituicao Publica , em conformidade com o que dispde a proposta da contratada e o Edital de

Pregéao Eletrénico n.® / e seus Anexos.

Sem mais para o0 momento,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.2 /



ANEXO XIll - PROTOCOLO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

XXXXXXXXXXXXXX, de de

PROTOCOLO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

AO NOVO FISCAL TITULAR DO CONTRATO

Ao(A)
Sr.(Sra.) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Novo(a) Fiscal Titular do Contrato n.° /

Prezado(a) Senhor(a),

Tendo em vista a continuidade no acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n.° /

conforme documento de alteracao da fiscalizacdo emitido pela Nome da Instituicdo Publica, entrego-

lhe:
* (descrever cada um dos mecanismos de controle, se esta impresso e/ou em arquivo eletrénico).

Ponho-me a disposicao para maiores esclarecimentos.

Assinatura do(a) Fiscal
Nome Completo

Fiscal Titular do Contrato n.2 / até / /

Recebi e conferi os documentos em / /

Assinatura do(a) Novo(a) Fiscal
Nome Completo

Fiscal Titular do Contrato n.? / a partir de / /




ANEXO XIV — TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

XXXXXXXXXXXXXX, de de

A
Razao Social da Contratada CNPJ da Contratada
A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.® /

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato em epigrafe ocorreu

em / / Salientamos que o recebimento definitivo ocorrera em prazo nao superior

a 90 (noventa) dias, desde que nao haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.
Atenciosamente,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.2 /



ANEXO XV — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

XXXXXXXXXXXXXX, de de

A
Razao Social da Contratada CNPJ da Contratada
A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.2 /

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BENS

Prezado(a) Senhor(a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a verificagdo ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA
PERMANENTE dos (descrever os bens), objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos

encontram-se de acordo com as especificacdes, € em condicdes de aceitacao e recebimento.

Para a (Nome da Instituicao Publica) fica considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto
contratual para todos os efeitos legais, permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispde
0 § 2° do Artigo 73 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Para constar, lavramos o presente TERMO

em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

Assinatura do Fiscal
Nome Completo

Fiscal do Contrato n.2 /

Nomes e assinaturas dos membros da Comisséao



ANEXO XVI — MODELO DE CARIMBO DE SUBSIDIO

CARIMBO DE SUBSIDIO DA DIVISAO DE CONTRATOS

1. Carimbo de subsidios para conferéncia mensal da situacao fiscal, trabalhista e previdenciaria

da Contratada:

PARA USO DO FISCAL DO CONTRATO
Documentos Acompanhados da N.F. n?

SICAF

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
Consulta Simples Nacional

Folha de Pagamento Analitica

GFIP / SEFIP / Conectividade Social

()

()

()

()

()

() Comprovante de Pagamento de Salarios
() Comprovante de Pagamento de Beneficios
() Comprovante de Pagamento do FGTS

() Comprovante de Pagamento do INSS

()

Outros:

Assinatura:

Nome:

Cargo:

Data do Subsidio: / /
CARIMBO




ANEXO XVII - MODELO DE CARIMBO DE ATESTE

CARIMBO DE ATESTE PELO FISCAL DO CONTRATO

1. Carimbo de Ateste pelo Fiscal do Contrato referente a prestacao de servicos:

Inserir o nome da Instituicao Publica Contratante
Foi prestado o Servico mencionado neste documento

em conformidade com o disposto

no Edital n.2 / , ha Proposta da

Contratada e no Contrato n.2 / e

seus ajustes.

Assinatura:

Nome:

Cargo:

Data do Subsidio: / /

2. Carimbo de Ateste pelo Fiscal do Contrato para contratos cujo objeto contratual seja, exclusi-

vamente, o fornecimento de materiais e equipamentos:

Inserir o nome da Instituicao Publica Contratante
Foi prestado o Fornecimento mencionado neste
documento em conformidade com

o disposto no Edital n.2 / , ha

Proposta da Contratada e no Contrato n.2

/ e seus ajustes.
Assinatura:
Nome:
Cargo:

Data do Subsidio: / /
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