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1 OBJETIVO

Descrever atuacdo dos agentes envolvidos nos processos de fiscalizagdo dos contratos e na
efetivagcdo do pagamento das empresas contratadas para prestacdo de servico continuado

com dedicacao exclusiva de méo de obra.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Instrucdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da

Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Lei n°® 8.666, de 21 de Junho 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagcdes e contratos da Administragdo Publica e d& outras providéncias.

Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 22 jun.

Lei n° 14.133 de 01 de abril de 2021. Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos. Diario
Oficial da Unido, Brasilia, DF, 02 abr.

3 GLOSSARIO

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0os niveis esperados de

qualidade da prestacado do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

NUCLEO DE APOIO A FISCALIZACAO (NAFisc): Area responsavel por analisar,
posteriormente a analise da fiscalizacdo técnica e administrativa, as documentacdes
apresentadas nos processos de pagamento e se 0s custos presentes na planilha de medicéo
foram comprovados processualmente. Atua somente nos processos de pagamento dos

contratos de prestacao de servico com dedicacao exclusiva de méo de obra.

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela Direcao
Geral do INC para acompanhar a execucao dos servigos terceirizados, no que se refere ao
acompanhamento do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais pela

contratada, bem como receber provisoriamente o servico;

FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela Direcdo Geral do
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INC para acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados, conferir a
conformidade e a qualidade dos servicos prestados, realizando o recebimento provisério dos

servicos;

GESTOR DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela Direcdo do INC para
acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais e receber definitivamente o servi¢o (ato que
concretiza o ateste), ap0s andlise dos relatérios apresentados pela fiscalizacdo técnica e
administrativa. E responsavel também pelos procedimentos iniciais ou preparatérios, a fim de
dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacdes, alteracoes,

reequilibrio, pagamentos, eventuais sancdes e extingdo do contrato.

EQUIPE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO: Fiscal administrativo, fiscal técnico e gestor do

contrato.

COAD: Coordenacao de Administracao.

4 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

Contratada
e Encaminhar a documentacdo para a Equipe de

Fiscalizacdo do Contrato;

e Avaliar constantemente a execucao do objeto;

Fiscal Administrativo e Receber a documentagéo da Empresa Contratada;

e Analisar a documentacdo encaminhada pela contratada,;

e Verificar toda a documentacdo necessaria para a
efetivacdo do pagamento a contratada — Checklist
sugestivo;

e Observar ainda o Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n°
05/2017;

e Elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com
as suas atribuicdes, contendo o registro, a andlise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do

contrato.
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Fiscal Técnico

Realizar avaliacao diaria, semanal ou mensal;

Analisar a documentacdo encaminhada pela contratada;
Avaliar a qualidade da prestacao do servico;

Utilizar o IMR — Instrumento de Medicdo de Resultados,
ou instrumento similar, constante no Termo de
Referéncia;

Acompanhar a frequéncia dos colaboradores;

Elaborar relatério  circunstanciado, acerca das

ocorréncias na execugao do contrato;

Gestor do Contrato

Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento
definitivo dos servigos prestados, com base nos relatérios
e documentacgao apresentados;

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou
Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacéo;
Atestar no SEI a Nota Fiscal emitida pela contratada;
Preencher a planilha de acompanhamento mensal do
saldo do contrato de prestacdo de servico com dedicacao

exclusiva de méao de obra.

Nucleo de Apoio a
Fiscalizacéo

Verificar documentacdo apresentada nos processos de
pagamento, baseada em critérios objetivos, segundo
Check List elaborado de acordo com a Instrucéo
Normativa n® 05/2017;

Avaliar a planilha de medicdo de custos mensal, para
verificacdo da comprovacdo dos custos constantes na
planilha, que formam o valor mensal pago as

contratadas.

Area Econdmica e Financeira

Realizar conferéncia da documentacdo apresentada e a
Nota Fiscal referente a prestacdo do servigo;

Realizar a liquidacéo da nota fiscal,

Emitir despacho para a COAD para andlise e autorizagédo

do pagamento;
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e Realizar o pagamento da Nota Fiscal referente aos

servicos prestados.

Coordenacéo de e Analisar o processo de pagamento;

Administragao e Encaminhar o processo ao ordenador de despesas para

efetivacdo do pagamento pelos servigos prestados.

A Diregao Geral — Ordenador e Autorizar o pagamento da Nota Fiscal acostada ao

de Despesas processo de pagamento;

e Encaminhar o processo a area econdémica financeira para

pagamento da nota fiscal.

5 ATUACAO DA EQUIPE DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS COM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA.

5.1

5.2

5.1

O Fiscal Administrativo deve receber a documentacdo da empresa contratada, por e-mail
ou drive, conforme o FORMULARIO DE RELACAO DE DOCUMENTOS A SEREM
APRESENTADOS PELA CONTRATADA (Anexo I), mediante emisséo de recibo;

5.1.1 Na auséncia do fiscal administrativo, o fiscal técnico ou o gestor do Contrato

podera receber a documentacéo.

Verificar se a documentacdo esta completa e se o arquivo eletrénico da planilha de
medicdo de custos e de Conta Vinculada néo esta danificado;

5.2.1 O arquivo eletrdnico da planilha deve ser em Excel®, contendo memérias de

calculo;

5.2.2 Verificar se a Planilha de Custos esta preenchida considerando a glosa referente

a analise do més anterior (quando couber);

Analisar a documentagédo, observando todas as rubricas que compdem o custo do
profissional alocado no INC e acompanhamento do valor a ser retido para a Conta
Depésito Vinculada da empresa, através da conferéncia dos valores refletidos na

planilha especifica de Conta Vinculada.
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5.2 Conferir a compatibilidade entre os dados da planilha de custos e formacéo de precos e a

documentacéo entregue.

5.3 Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢cdes, contendo o

registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato;

5.4 O Fiscal Técnico deve conferir, por amostragem, diariamente, os empregados
terceirizados que estdo prestando servicos e em quais fungbes, e se estdo cumprindo a

jornada de trabalho.

5.4.1 Realizar avaliacéo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacéo

dos servicos;

5.5 Avaliar constantemente a execugcdo do objeto, utilizando o Instrumento de Medicdo de

Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Termo de Referéncia da contratacéo;

5.5.1 Utilizar outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos
servigcos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores

estabelecidos, sempre que:

e Na&ao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou
e Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do

servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

5.6 Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o

registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execuc¢ao do contrato;

5.7 O Fiscal Técnico ou Administrativo deve, apds conferéncia da documentagcido necessaria
para a efetivacdo do pagamento, realizar a abertura de processo no sistema SEIl e lancar

toda a documentacéo pertinente ao processo de pagamento;

6 FLUXO PARA PAGAMENTO DOS CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO
DE OBRA.
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6.1 A empresa contratada deve encaminhar toda a documentacdo comprobatéria do

6.2

6.3

6.4

6.5

cumprimento da obrigacdo contratual para avaliagdo no prazo de até 05 dias a partir do
adimplemento da parcela a membro da equipe de Fiscalizacdo do Contrato, mediante

recibo;
6.1.1 Preparar a documentacdo comprobatoria, relativa ao més de competéncia;

6.1.2 Toda a documentacédo deve ser entregue digitalizada, via e-mail ou pen drive, no
formato PDF - OCR Server,;

6.1.3 Ao inserir quaisquer documentos, verificar se 0s mesmos estdo legiveis, se as
paginas foram digitalizadas corretamente (em ordem, sem repeticdo de arquivos, sem

estarem truncadas);

6.1.4 Prestar todas as informacdes solicitadas pela Fiscalizacdo do Contrato e
apresentar os documentos adicionais, quando necessario, para a correta prestacdo de

contas;

A Equipe de Fiscalizacao do Contrato deve, no prazo de até 15 dias corridos a partir do
recebimento dos documentos, elaborar relatdrios circunstanciados em consonancia com

suas atribuigdes.

6.2.1 O relatorio deverd conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato, em relacéo a fiscalizacdo técnica e administrativa

e demais documentos que julgar necessarios.
Encaminhar o relatério circunstanciado ao Gestor do contrato para recebimento definitivo.

O Gestor do Contrato realiza a analise dos relatorios e de toda a documentagéo
apresentada pela fiscalizagao e, caso haja irregularidades que impe¢am a liquidagéo e o
pagamento da despesa, indica as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a

contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

Solicita a andlise dos relatorios e de toda a documentacédo apresentada pela fiscalizagédo
ao NAFisc;
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6.6 O NAFisc recebe o processo tramitado pela fiscalizacdo do contrato;

6.7 Realiza analise dos relatorios da fiscalizagdo técnica e administrativa e da planilha de
medicdo de custos no prazo de até 10 (dez) dias a partir do recebimento do processo de

pagamento;

6.8 Realiza a analise de conformidade da planilha do més de competéncia com base na

planilha apresentada na licitacdo e/ou repactuagcao, em especial, os valores:

e Dos salarios;

¢ Dos adicionais de periculosidade, insalubridade e noturno;
e Unitarios dos beneficios vale-transporte, vale-alimentagéo, vale-refeicdo, auxilio

café e os demais contidos na proposta apresentada na licitacéo; e

e Dos insumos diversos, fazendo a verificagdo do total apresentado em relagéo
limites maximos estabelecidos na licitacdo e/ou repactuacdo, devidamente
atestados pela Fiscalizacdo do Contrato.

e Encargos sociais e trabalhistas.

6.9 Verifica e corrige, caso necessério, as formulas e célculos utilizados na planilha de
medicao de custos do més de competéncia;

6.10 Confere a documentacédo acostada aos autos pela fiscalizacdo, conforme relacdo Check
List (anexo 1);

6.11 Verifica os relatdrios produzidos pelo fiscal técnico e fiscal administrativo e pelo gestor do

contrato;
6.12 Emite despacho atestando a conformidade;

6.13 Encaminha ao Gestor do Contrato para conhecimento do valor apurado na planilha de

medicao de custos e emisséo da Nota Fiscal pela contratada;
6.14 O Gestor do Contrato recebe o processo do NAFisc com o resultado das analises;

6.15 Se de acordo com o apurado pelo NAFisc, comunica a empresa para conhecimento do

valor mensurado, e emissdao da Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado



FISCALIZACAO DE CONTRATOS

: ﬁ\\C | CONTINUADOS COM DEDICAGAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Cédigo da

“odig0 POP.ADM.006
Revisao: 00
Pagina: 9de 18

pela fiscalizacdo e NAFisc, com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), ou

instrumento substituto e valor apurado na Planilha de Medig&o de Custos.

6.15.1 Apos concesséo do direito ao contraditério e ampla defesa a contratada, inclui a

Nota Fiscal emitida com o valor apurado pela equipe de fiscalizacdo e NAFisc.

6.16 Realiza o Ateste da Nota Fiscal.

6.17 Preenche a planilha de acompanhamento mensal do saldo do contrato de prestacao de

servigo continuado com dedicag&o exclusiva de mé&o de obra. (Anexo Il)

6.18 Encaminha processo com Nota Fiscal devidamente atestada ao NAFisc para

conhecimento do valor da Nota Fiscal.

6.19 O NAFisc encaminha o processo & Area Econdmico e Financeira para liquidacdo da

despesa;

6.20 A Area Econdmica e Financeira recebe o processo de pagamento, realiza conferéncia da

documentacdo apresentada e da Nota Fiscal

devidamente atestada, observando:

e Se 0 CNPJ da nota fiscal € o mesmo da nota de empenho;

O prazo de validade;

A data da emissao;

Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

O periodo de prestacdo dos servicos;

O valor a pagar;

referente a prestacdo do servico,

O destaque do valor da retencdo de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na

fonte pagadora de demais despesas dedutiveis da base de célculo da retencéo.

6.21 Realiza a liquidacéo da nota fiscal,

6.22 Emite despacho para a COAD para analise e autorizagdo do pagamento;

6.23 A Coordenacdo de Administracdo analisa o processo de pagamento e emite despacho

manifestando conhecimento do que fora apurado;
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6.24 Encaminha o processo ao ordenador de despesas para efetivacdo do pagamento pelos

servigos prestados.

6.25 A Direcéo Geral — Ordenador de Despesas autoriza, se de acordo, o pagamento da Nota

Fiscal acostada ao processo de pagamento;
6.26 Encaminha o processo a Area Econdmico e Financeira para pagamento da nota fiscal.

6.27 A Area Econdmica e Financeira recebe processo do ordenador de despesas e realiza o
pagamento da nota fiscal referente aos servicos prestados, observando a legislagéao
pertinente e apropriacdo das retencdes da nota fiscal de acordo com a Instrucéo
Normativa RFB n°® 1234 de 11/01/2012.

7 OBSERVACAO

7.1 O fluxo dos processos de pagamento dos servicos continuados com dedicacdo exclusiva
de méo de obra deve seguir a padronizacdo do INC. O gestor do contrato deve evitar a
realizacdo do pagamento as contratadas sem as etapas de medi¢cédo e de producdo dos

relatérios dos agentes envolvidos.

7.2 Nos casos em que o fluxo de pagamento, por motivo plausivel, ndo seguir o fluxo
padronizado, o gestor do contrato devera incluir documento com justificativa para tal acao.
Deverd ainda ser reforcada a necessidade de analise posterior por todos os agentes

envolvidos no fluxo (equipe de fiscalizagdo e NAFisc).
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i
i itiarl eiasda

H Evamrina Sl drvin g carbadizro e

i somirick TR g, AP LT

a i

i e o vl dp i
l‘” Canfru s Fuztram
:: [T oG dath pore [

] . bt i i st (|

a1 - --(-:iiu ok, S i faal e
J"vl I L il

[ fonnemachy Wit
[ Fowln naraiw | [ B00000 & st et 8 4
k3 g ving 1 || B E g ||| PR
22 iturmatia L amgrepkuigday |l T Bt i flrie
H ‘{ : Ll ki o il i sigrpaiaiiily
i - I sl s

§ Fual i Eiia i

isalea & AL e e i i & eiere
v wndlgp g e it e dligaiins 10 i \-|:p:.;::|::m
E hibvini apnku s 3o iz y
] —

]

H —

i —

5 Aralenpacisn it Wkl Lp”::‘:‘ip:u:
3 4 . e {0 SOUTHTAD § ; Pealos o pagumonic &
il i pegurien o Py iR G gl
ug S PejuiieT

gl

¥
y

a boilaan Ereamhis

i e i frmy

rq Jajairen P

u —_
i LU
5 H i 2 pagann
P i i sl

& i Hngls s pEE
fa i papirtimg
il

ANEXO | - Formulario de relagdo de documentos a serem apresentados pela contratada

(Check List)

ANEXO II — Planilha de acompanhamento mensal do saldo do contrato de prestacao de servigo

com dedicacao exclusiva de méo-de-obra.
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ANEXO |

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA (Check List)

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

r_flc RELAGCAO DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA
(Check List)

PROCESSO DE PAGAMENTO
Nucleo de Apoio a Fiscalizagdo (Nafisc)

CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGO CONTINUADO COM DEDICAGAQ
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Sugerimos que a Fiscalizacdo inclua nos processos de pagamento

1. Fiscalizagdo por amostragem, de acordo com o estabelecido da Instrugdo Normativa
05/2017.
1.1 Fiscalizacdo por amostragem

a) A Administracdo devera solicitar, por amosiragem, acs empregados, que verifiguem se as
contribuicdes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

b} A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aocs empregados terceirizados os extratos
da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a Administragdo.

c) O objetivo & que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um
ano (sem gque isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um
mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do
controle.

2. Relatdrios de acompanhamento da prestagdo dos servigos

| — o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal

setorial ou equipe de fiscalizacdo, nos seguintes termos:

a) Elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocoméncias na execucdo do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo; e

b) Quando a fiscalizag&o for exercida por um Unice servidor, o relatorio circunstanciado devera
conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato,
em relagdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documenfos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

Il — o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execugdo
dos servigos, obedecera as seguintes diretrizes.

a) Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

Inc RELACAD DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA
(Check Lisf)

técnica e adminisirativa e, caso haja imegularidades que impegam a liguidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas confratuais perfinentes, solicitando 3
contratada, por escrito, as respectivas comegdes;

b) Emitir termo circunsianciado para efeiio de recebimento definitivo dos servigos prestado,
com base nos relatorios e documentacdo apresentados; e

c) Comunicar a empresa par gque emita a Mota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionada pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medigdo do Resultado (IMR).ou
instrumenio substituio, se for o caso.

Cbservar se a contratada respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro,
gestante, & estabilidade acidentaria).

Sugerimos que na construgdo do processo de pagamentos no SEl - Sistema Eletronico
de Informagobes, as documentagies abaixo listadas sejam incluidas seguindo uma
ordem, SEPARADAMENTE, e devidamente nomeadas de acordo com o gue representam.
Desta maneira, darse-a celeridade 3 analise da Fiscalizagdo & do Nicleo de Apoio a

Fiscalizagao.
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

Fa
H.I_I:.-“: RE LA.G.ED DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA
[Check Lisf)
TEN® DE VERIFICAGAD REFERENCIA HOTA EXFLICATIVA ZIMNAD ﬁE‘:: DCORRENGIAS
1. Frocesso ne SEl iEkstema Betrtnico de . Abrir processo no SEI (Sistema EletnSnico
Informagles], com relacioramento a0 prOCESSO de Informagles), do Spo “Gestio de Confrio:
MEMNEALMENTE

de confrataglo, do tpor “Gestio de Conbain:
Processa de Pagamenio®”.

Processo de Fagamanss®.

2. Comprovante de recolhiments & pagamento
da contribuigio 153
estabslacids para o Empregador & de sEus
empregadas, conforme displa o oAt 195,
pardgrafc 3* dy Constituiglc Federal, relativo a0
mis anberior 3o de competdnoia.

previdencisria

3.  Comprovante de recolhimento e pagamento
do FGTE (GRF], rdative a0 més anteror ao de
competEncia

4. Conecividsde Social - Froloooio de envio
Relaghe doz  rabalesdores
constanies no arquivo 3EFF, Comprovanie de

de  arguivos,

Declaracho das Contibuiples a Reocher &
Previdénca Socdal & Outras enbdades & Fundos
por FPAZ, = Relaiddc Analfico da SRF,
referenbes 4 GFE e a GRF apresentadas.

MES ANTERIDR AD DE
COMPETERCIA

] Confrontar o DARF (refenenie ac INS3S) do
més anierior a0 de compeldnda com os

respectivos omprovanies de pagamenio.

. Verificar conformidade entre os codigos de
recofiimento, codigos de barmas = valores: pagos

N0 COMproVants de pagamanio

. Verficar se os codigos de necolhimenio,
pédigos de bamas, = valores pagos estio iguals
nas gulds = N0 COMpovants de pagarmenio.

. Verificar se o valkor da guia do FETS estd
igual 20 vaior de depisio constante no Relatario
analBco da GRF

. Verficar o Relasidio da  Declamacls
DCTFAMel (Déblios & CridRos  TribubAros
Federals Previdendarios e de Oulras EnSdades
e Fundos] — gue declara os débitos orfumdos da
ol de pagamento mensal (eSodal)

*  Verficar a compatibildade entre o relitng
da GFIP § SEFIP & a relaglo dos Sundonaros

5. Reatric da Dedarsgio  Compieta
INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA
)
\.I_r.F RE L.H.CED DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA
(Check Lisf)
DCTRMeh [Déblos e CrédRos  Tribubiros conskntes da planiiha de ousios e formagio de

Fedenais Frevidenclérics e de Outras Entidades &
Fundos] — empresas do eSocial.

prego
Verificar o codige NRA da Conectividade Soclal

jalentar-s= a0 mes de competEncia).

& Felagho de fncionaros  admifidos &
demifidos no mas de compebSncia.

7. Alestado de salde ocupacional, referenie &
reailzacic  de  exames  admissionals,

demissionals, perddicos, mudanga  de
funglo = rebmo 2o rabako, qQuando

perinents

Cuando houver admissles, & necessdrio o

o

envic da CTPE (Cariea de Trabakao =
funciondric,
devidymenle assinada pela contratada.

Prewiddncia Boclal) [= =]

9. Doourentaplo compobatéria do regime de
fributagic adotado. Apresentar no primein més
de prestaclio oe
collaftado.

SEMED & GAmpre  que

Mz DE COMPETENCIA

*  Informar se houve substituiclo.
*  Arompanhado exame medico demissional.
Contratus dievidamenis

homoiogada, quando exigivel pelo sindcalo

* Rescklo

da categaria;
] Guls de Recolhimento de FGTS = IN3G2 da

*  Exirain dos depdsiios efetuados nas contas
vinculsdas individuals do FGTE de cada
empregado dispensado;

v Amuivo Bancario nominal idenificedo.

As CTPE devem sar enfregues s bobsildade
Bpenss na pimeip fowra de ewecuclo go

contratc, R SEQUNES fatura em dianie devem Ser

demissles = admissles.

* A& comprovaclo do regime tibutirc da
empresa & auferida a partr da Declaragio
de Déblios & Crédics de Tribulos Federals
[DCTFL

10. Comprovantes do pagamenio de salarios
confracheque assinado reiatvo 30 més anteror

30 de competinca

mEz AD DE
COM Peﬁm:u.

*  Confracheques devidamenie assinados.
*  Atentarpara o fiem 34 deste cheokl Nzt

11. Folha de Fagamenio Arailica, do més de

*  Verficar a compatinlidade enfre os valones
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[Check List)

15. Reiagio dos Sunciondnos fakoscs § de
lcergn médica, no més de  compebncla,
organtzyda por cargo & em ordem afab&tos

16. 3= howve coberum da faltaficenga médica,
apressntar n.-a-;!: dos  funclondrfos gue
realznrm as cobertums = comprovacho da
cobertura, realzada mediants apressntaglo ds
frequincia destes funcionaros.

17. Comprovanbes de enbega do vale-
ransporte vale almentsio eiou refeigho =
demals beneficios, se houver, no prazo fioado
peis  legisisgin ow em  acomdo  Colethve,
organtzada por cargo & em ordem aFfabafica, ou
Relatdro Nominal de Agquis ;il: dos Berefickos.
refersniz aos funcionarnios do confrabo.

18. FlanlFa Acxilar discrimimendo o cusios
o VT, VR e WA

19. Caso algum beneficio VT, ¥RAVA £ Piano
de Salde) de algum funciondrio =nha skdo pago
awulso, fora da listagem geral, & pecessdrio o
emio da comprovagdo do mesmo, atraEves da
Istagerm nominal, bolsto & comprovante de
pagamenio.

Mz DE cOMPETENCIA

Golckar & contmisds apresentagic O
planiha demonsiatva das coberuras de
Taltaseriaslicengas

Elboraclo, peia fscalzaco tkcnica, de
planiha de fakss, boengas & Sriys sem
cobertura a fm de embasar a atuscio do
fizcal adminkstativo ra planiha de med -;!:
de cusios.

Vale Transporte, Vale Almentacio, Ao
caft e ot demals [seguno de wda, plano de
salde = oputos) contidos na proposta
apresentzds ra lictaglo.

Checar a compatiblidade enfre oz das
utiizados para o caltulo dos beneficios vale
transporie, vaie almentscio, auxilo calé =

apresentxda na lchapio e ou repacthuaclo

registados no  relidro  sietoaloo  de
fregquéncia ou na %oha de ponto manual
assinada.

Checar o mecebimenio dos beneficios,
medlant= ::mm.-a-;h afravés de reclbo
assinado peios fundondrics ou relatonios de
pedido, acompanhado do boislo, emBSdos
exciusivamente, em nome dos funconanos

= demals  confidos  ma proposta

os dixs efebvamenie  tabalhados,

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

r"\.
J_'JC RE LA.G.ED DE DOCUMENTOS A SEREM AFRESENTADDS PELA CONTRATADA
{Check List)
compebinclia, gue Ird refisfir na Planllha d= recebidos: salaros. adchonals

Cusios = Formaplo de Pregos do més de
compehincia.

12. Felatdrio siEfnico de frequéncla  dos
funciondrios (ponfo sietrdnicol, ou Folfa de
ponio, conforme dispuser o contato (E0muks
I38TaT).

13. Retagio de foRclonarios =m férfas, no més
de compei#nca, com os rechos de pagamenio
do adicdonal @ ferias, accinadoc  peios
tunciondrios, na formmes da b

14. 2= houve coberura do posin, apresentar
relagho dos funciomdrios gue realmmom a
coberturs das Terias &
comprovagio da coberfura, reaibzads medians
apresentaglo da fequénch destes funclonarios
com  demals comprovagBes de  pagamenio
{saldric & benefidos).

Mz DE COMPETENCIA

(insakbridade, perculosidade, notumal,
com of destscados na plantha de cusio &
Torragio de prego.

O valor do saldrio rdo pode ser inferior a0
previsto no contaln = ma Convengla
Colethva d= Trabaiho da Categoria — CCT.

Verficar exigincias quanio a0 registro de
frequéncia no Tenmo de Referéncia da
contatclo.

O mmer de benceinzados irabaihando por
funclo comcidi com 0 previsio no
cortrabs?

Apresentar recibos de pagaments da feras
devidamente assinados ou anguivo bancaro
nominal identificado

Averiguar a compatiildade entne o reiatdro
de concessio de frias & o comespondenis
pagaments do respative adiclonal, na fsrma
da e
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(Check List)

5. Flaniha de Cusios e Formaglo de Pregos
=m EXCEL = respectivas Memorizs de caicuio,
crgantzadas por Cargo & em ordes affabetics
=m meio eletinico, preenchidas com as dados
relativos a0 mis de competncia, discrminando:
rome do funciondrio, funglo ewercides, das
efethramente rabakados, valores de saldros,
adicionals & Insumos de mio de obra referenies
& icitaglo ou agueies da OEma repachuscio.

5. Sugerimos ullzar Flanika de  KMedigho
eaborada pela NAFISC com valor BASAL (Ickada

ou repactuado), para faciitar o preenchimenio

apresentadas 3
Tscaleago.

Corderidas pela

Verficar == a Planiha de cusios estd
presnchida considerandc 3 Qiosa (caso
houwer) referenfe &s analises do més
anterior & solicksr emisslo de Nots Flscal
Com o valor exatamenie ipual a0 langado na
Flanilha de Medigho de Cusios do més de
refierencia da prestapio de servipo

Verficar os dados da planihac nome de
funciondrics. (esies deverm Comesponder
aos gue ef=Svamente presiam servigos no
INC mo més de compebincia) funclo
exercida, das efetivamente tabaihados,
vaiores de saldnos, adicionals. Insumos de
mio de pbra & Rsumos dversos refsrentes
& lickagio &/ cu repactuapio.

Z7. Pianilha da Conés Vinculads

MEs DE COMPETENCIA

A planiFa da Conta Vincubda deverd ser
envizdy mensaimente & deve redefr o vaior
de remuneraglc paga aos colaboradores
Ivalor stuskzado). Checar folt analftica de
pagamenio.

O Gestor do Contrafc deve rafficar os
vaiDFES & semem retidos para & Comis
Vinculada.

& Concesslo de Fonio Faculativo

MEs DE COMPETENCIA

Caso a Adminktacio terfa concedido &
exensdc  de  ponte  facuiabve  acs

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

\.I_LE RELAGAD DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA

[Check List)

0. Quanto aocs MAD CFTANTEE DE WALE
TRANZSPORTE, emdar Istapem  stusibrsds
miensaiments.

Z1. Comprovantes de pagamento de cesta
natalna {caso hala previsio na planiha), décimo
terceirn saldrio, & culos que ssjam esporddons

Z2. Comprovanies de recebimenic assinados
peis  Snclondrios  rdathves  acs Insumos
efetvaments utlizadcs, em nome da contratada,
como unifformes & EF a ser ratfcosds mo
Rekatdnio do Fiscal.

Z3. Apresentar apds © primeim més  de
presitacles dos servipos & compovaclo do
recebimento pelos. funclonarias & no momenio da
froca, dependende do quanitativo ioitado

24, Motas fiscals dos msumos  efebvamenis
uilizades, =m noemes da conbaiada, gQue
complem o subfiem Insumos diverscs - Cushos
wariwels, da planifa de cusios e fomaclo de
preqos, acomipanhados das pesquisas de pregos
que demonstem a compabiblidade com o
mercado, ou Relapho dos Insumcs. efetivaments
utikados no més de compeidnda, a ser
ratificada no Felabkiro da Fiscalzacio

MEs DE COMPETENCIA

prestadores de servipo mo INC.

A Fiokzsgic deve acompanhar a
guanbidade previsia mo Termo e
Referfncia de materiais, unformes =
equipamentos, gue fazem parte da
Tomagio do preqn cobrado mensaiments
ao INC.

Afeniar-se aos gquanfmbivos = prazos de
entr=ga estabeiecidos.

Goaando previsio mo conkraio.

Arcompanhar o5 maberials = eguipamenios
estmados em relagic & depreciagio =
custos nio renovavels
Alentar  para 2 necessidade de
apresentacio de Ordens de Servipos, gue
refietern ra aquisicle de materiais e
equipamentos. As  Motas  Fismis  de
aguisicho  de  maberisls  devem  ser
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Z9. IMA - Instrumento de Mediphs de Resuiados

tenceirtzados, verficar o reglsTo na b de
ponio do Erabalhador o observar & Mot
Técnica n® BEZ015-MP.

*  Efetuara giosa referents a0 valeranspors

& awxilo alimentsgio

*  Instumento, previsto no Termo  de
Referfncia da contrataglo, que auila a
flzcalzaghc na medipls do  senigo
prestade. TrE-se de documento essencia
pam & squips de Iscallracio

30 Copla d3 Mot de empanto relativa a0

Contrate.

3. Copls da Forada de Flcakzagho
VISENTE

3Z BICAF ATUALZADO

33 HWOTA FISCAL (A SER ENVIADA
EOMEMTE APOE &  AWALIBE D&

FISCALIZACAD E MAFIZC) rafenante &0 sery =2
confatado, compativel  com o valores

apresentsdos na planiha de oustos e formacio
de pregos & planihas ausliares, com sEus
respecivos  dados  bancaros,  devidamenis
describes no compo da NS,

mis DE cOMPETENTIA

*  Alentar pam a ahalzaplo das Motas de

Empenho.

[l Caso alguma cerbidlo est=ld vencida,

notificar a confratada.

COMSIDERAMDD A IM M* DE/2017, A NOTA
FIZCAL DEVERA SER EMITIDA  FELA
EMFREZA EM MOMENTD POSTERIOR A
ANMLIZE FROCEZSUAL REALIZADA FELA
FISCALIZACAD DO CONTRATOD E NAFEC -
NUCLED DE APCHD A FISCALIZALRD.

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

Inc RE LA.(:ED DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA CONTRATADA

[Check Lisi)

34 ATENCAQ] Comprovantes oo pagamentn
de saiaros, no prazo  previsto em et
confracheque assinado ou comprovanbe  de
deposite  bancario, relatve ae més  de
competincla. Mo caso de envio de comprovants
de depdsiio bancirio, & necessano o envlo do
Detalhamento de Pagamento Mominal.

miz DE cOMPETENCIA

& entrega decta doowmentagdo ndo & fato
Impediiive para a anallce 0 prooscco de
pagamentc. O ficoal, a ceu orfsrio, pode
colloiar & ooniratada pars que o comprovanis
em guastdo ceja enviado t20 logo a empresa
reallze o pagaments doc colaboradorss.

Sugerimos que a fecalzaclo pesncha a
planiiha de acompanfamenio do valor de

art. 5702, da CLT)

scpecifioadoc. Imporiants  Incfruments  de
dafeca da Oectdo o da Unido sm mlaghec
trabadhictas deve car campre sxkgido.

IMPORTANTE!
evecuclo do contale mensaimente, pars fins de
Flaniiha ds acompanhamantc do valor de MEM2AL MENTE
confrole  do wvalor fotal estmado e pam
sxa0gdo g0 gontrato.
conrbukc a0  planejaments de  foturas
confratagles, atravis da sére hisionca
FsCAUZACAD PERIODICA:
HED 2E | oCORRENCIAZ
MENE DE VERIFICAGRD REFEREMCIA HOTA EXFLICATIVA FIMNAD APLICA
O termo de guitaglo & relativaments nove na
Iegiciagdo, mac am bece di quitagdo temporal
lermo de Guitaclo das Obrgaples Trabalhistas gquanto  ac  paroelac  trabadhictac  nele
ANUALMENTE
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ANEXO I
PLANILHA COMPARATIVA MENSAL DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICO
CONTINUADO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA.
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" .
IDC = |PLANILHA COMPARATIVA MENSAL DOS CONTRATOS DE PRESTACAO
DE SERVIGO CONTINUADO COM DEDICAGAQ EXCLUSIVA DE MAO DE
OERA.

CONTRATO N2

EMPRESA:

FISCALIZACAO RESPONSAVEL:

VALOR GLOBAL:

SALDO: farmula = (valor global - valor pago)

Para preenchimento mensal
PARCELA DE VALOR ESTIMADO VALOR PAGO
E){ECUQE.D MEMNSAL (VALOR DA NOTA FISCAL)

1°

DIFERENCA

25

3:1

4°

53'

E:l

?3'

EJI

gﬂl

10°

11°

12°

Data: Assinatura:




