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1 OBJETIVO

Descrever atuacdo dos agentes envolvidos nos processos de fiscalizacdo dos contratos e na
efetivacdo 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

Administracdo 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 licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

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

Lei n° 14.133 de 01 de abril de 2021. Lei de Licitagbes 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, 0s niveis esperados de

qualidade da prestacdo 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 servi¢os terceirizados, no que se refere ao
acompanhamento do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais pela

contratada, bem como receber provisoriamente o servigo;

FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor formalmente designado pela Direcdo Geral do

INC para acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos terceirizados, conferir a
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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 servigo (ato que
concretiza o ateste), ap0s andlise dos relatérios apresentados pela fiscalizacdo técnica e
administrativa. E responsavel também pelos procedimentos iniciais ou preparatorios, a fim de
dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacoes, alteracoes,

reequilibrio, pagamentos, eventuais sancdes e extingdo do contrato.

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

contrato.

COAD: Coordenacdo de Administracéo.

4 RESPONSABILIDADES

CARGOS ATIVIDADE

Contratada
e Encaminhar a documentacdo para a Equipe de

Fiscalizacédo 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 execucao do

contrato.

Fiscal Técnico e Realizar avaliagéo diaria, semanal ou mensal;
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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 execucao do contrato;

Gestor do Contrato

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

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou
Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacao;
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 documentagcdo apresentada nos processos de
pagamento, baseada em critérios objetivos, segundo
Check List elaborado de acordo com a Instrucao
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 da prestacdo do servico;

Realizar a liquidacéo da nota fiscal,

Emitir despacho para a COAD para andlise e autorizagédo
do pagamento;

Realizar o pagamento da Nota Fiscal referente aos

servigos prestados.
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Coordenacéo de e Analisar o processo de pagamento;
Administragéo e Encaminhar o processo ao ordenador de despesas para

efetivacdo do pagamento pelos servi¢os prestados.

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

de Despesas processo de pagamento;

e Encaminhar o processo a area econdmica 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

5.3

5.4

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 1), mediante emissao de recibo;

5.1.1 Na auséncia do fiscal administrativo, o fiscal técnico ou o gestor do Contrato
poderé receber a documentacao.

Verificar se a documentacdo esta completa e se o arquivo eletrénico da planilha de

medicao de custos e de Conta Vinculada ndo esta danificado;

5.2.1 O arquivo eletrénico da planilha deve ser em Excel®, contendo memorias 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 documentacédo, observando todas as rubricas que compdem o custo do
profissional alocado no INC e acompanhamento do valor a ser retido para a Conta
Depdsito Vinculada da empresa, através da conferéncia de valores retidos na

planilha especifica de Conta Vinculada.

Conferir a compatibilidade entre os dados da planilha de custos e formacgéo de precos e a

documentacéo entregue.
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5.5 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;

5.6 O Fiscal Teécnico deve conferir, por amostragem, diariamente, os empregados
terceirizados que estdo prestando servicos e em quais fungles, e se estdo cumprindo a
jornada de trabalho.

5.6.1 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;

5.7 Avaliar constantemente a execugédo do objeto, utilizando o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Termo de Referéncia da contratagéo;

5.7.1 Utilizar outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos
servicos, 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.

5.8 Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicées, contendo o

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

5.9 O Fiscal Técnico ou Administrativo deve, apos conferéncia da documentacdo necessaria
para a efetivacdo do pagamento, realizar a abertura de processo no sistema SEI e lancar

toda a documentacéo pertinente ao processo de pagamento;

6 FLUXO PARA PAGAMENTO DOS CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO
DE OBRA.

6.1 A empresa contratada deve encaminhar toda a documentacdo comprobatéria do
cumprimento da obrigacdo contratual para avaliacdo no prazo de até 05 dias a partir do
adimplemento da parcela a membro da equipe de Fiscalizacdo do Contrato, mediante

recibo;
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.1.1 Preparar a documentacado comprobatdria, relativa ao més de competéncia,

6.1.2 Toda a documentacdo entregue deve ser entregue digitalizada, via e-mail ou pen

drive, no formato PDF - OCR Server;

6.1.3 Ao inserir quaisquer documentos, verificar se os 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, relativa ao més de competéncia da prestacéo do servico.

A Equipe de Fiscalizacdo do Contrato deve, no prazo de até 15 dias corridos a partir do
recebimento dos documentos, elaborar relatério circunstanciado em consonancia com

suas atribuicoes.

6.2.1 O relatério devera conter o registro, a andlise e a conclusdao acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato, em relacao a fiscalizacdo técnica e administrativa

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

O Gestor do Contrato realiza a andlise dos relatérios e de toda a documentacao
apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacéo e o
pagamento da despesa, indica as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a

CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

Solicita a analise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizacao
ao NAFisc;

O NAFisc recebe o processo tramitado pela fiscalizacdo do contrato;

Realiza analise dos relatorios da fiscalizacdo técnica e administrativa e da planilha de
medicao de custos no prazo de até 10 (dez) dias a partir do recebimento do processo de
pagamento;
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6.8 Realiza a andlise de conformidade da planilha do més de competéncia com base na

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

e Dos salarios;

¢ Dos adicionais de periculosidade, insalubridade e noturno;
e Unitarios dos beneficios vale-transporte, vale-alimentacdo, 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 relacdo
limites maximos estabelecidos na licitacdo e/ou repactuacdo, devidamente
atestados pela Fiscalizacdo do Contrato.

e Encargos sociais e trabalhistas.

6.9 Verifica a correcao das formulas e célculos utilizados na planilha de medic&o de custos do

més de competéncia;

6.10 Confere a documentacdo acostada aos autos pela fiscalizacdo, conforme relacdo Check

List (anexo 1);
6.11 Verifica os relatérios produzidos pelo fiscal técnico e fiscal administrativo;
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 emissdo da Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizacdo e NAFisc, com base no Instrumento de Medi¢cao de Resultado (IMR), ou

instrumento substituto e valor apurado na Planilha de Medi¢c&o de Custos.

6.15.1 Inclui a Nota Fiscal emitida pela contratada com valor apurado pela fiscalizagcéo

do contrato e NAFisc, apos ampla defesa e contraditorio da empresa.

6.16 Realizar o Ateste da Nota Fiscal.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Preencher a planilha de acompanhamento mensal do saldo do contrato de prestagéo de

servico continuado com dedicacédo exclusiva de mao de obra. (Anexo Il)
Anexar ao processo de pagamento;

Encaminha processo com Nota Fiscal devidamente atestada ao NAFisc para
conhecimento do valor da Nota Fiscal.

O NAFisc encaminha o processo a Area Econdmico Financeira para liquidacdo da

despesa;

A Area Econémica e Financeira recebe o processo de pagamento, realiza conferéncia da
documentacdo apresentada e a Nota Fiscal referente da prestacdo do servico,

devidamente atestada, observando:

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

e O prazo de validade;

e A data da emissao;

e Os dados do contrato e do 6rgédo contratante;

e O periodo de prestacdo dos servicos;

e O valor a pagar;

e O destaque do valor da retencéo de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na
fonte pagadora de demais despesas dedutiveis da base de célculo da retencao.

Realiza a liquidacao da nota fiscal;
Emite despacho para a COAD para analise e autorizacdo do pagamento;

A Coordenagdo de Administragdo analisa o processo de pagamento e emite despacho

manifestando conhecimento do que fora apurado;

Encaminha o processo ao ordenador de despesas para efetivacdo do pagamento pelos

servigos prestados.

A Direcao Geral — Ordenador de Despesas autoriza, se de acordo, 0 pagamento da Nota

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

6.12 A Area Econdmica e Financeira recebe processo do ordenador de despesas e realiza o
pagamento da nota fiscal referente aos servicos prestados, observando a legislacéo
pertinente e apropriagdo das retengbes da nota fiscal de acordo com a Instrucao
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 padronizacédo do INC. O gestor do contrato deve evitar a
realizacdo do pagamento as contratadas sem as etapas de medicdo e producdo dos

relatorios dos agentes envolvidos.

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

envolvidos no fluxo (equipe de fiscalizacdo e NAFisc).

8 FLUXOGRAMA




CONTRATOS CONTINUADOS COM Revisdo: 0

~ Cédigo d .
(\C POP DE PROCESSO DE FISCALIZACAO DOS |norma | POP- NAFisc 001
IN I )
L DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Pagina: 11 de 16

9 RELACAO DE ANEXOS

ANEXO | - Formulario de relacdo de documentos a serem apresentados pela contratada
(Check List)
ANEXO II — Planilha de acompanhamento mensal do saldo do contrato de prestagcéo de servi¢co

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

FORMULARIO DE RELACAO DE DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELA
CONTRATADA (Check List)

ITENS DE VERIFICACAD REFERENCIA NOTA EXPLICATIVA SIMNAO :.:EICS.E OCORRENCIAS
1 Processo no SE| (Sistema Eletrdnico de * Abrir processo no SE| (Sistema Eletrdnico
Informagdes), com relacionamento a0 processo de Informagdes), do tipe "Gestio de Contrato:
MENSALMENTE

de contratacio, do tipo: "Gestdo de Contrato:

Processo de Pagamento”™.

Processo de Pagamento™.

2. Comprovante de recolhimente e pagamento

da contribuigio previdenciara (GP3)
estabelecida para o empregador & de seus
185,

paragrafo 3° da Constituigdo Federal, relativo ao

empregados, conforme dispde o art

més anterior ao de competéncia.

3 Comprovante de recolhimento & pagamento
do FGTS (GRF), relativo ao més anterior a0 de

competéncia.

4. Conectividade Seocial - Protocolo de envio

de  arguivos, 4elag:a'fo dos  trabalhadores

constantes no arquive SEFIP, Comprovante de
Declaragde das Contribuigies a Recolher &
Previdéncia Social & Outras enfidades e Fundos
por FPAS, e Relatoric Analiico da GRF,
referentes & GPS e a GRF apresentadas.

5. Relatoric da

Declaragic  Completa

MES ANTERIOR AO DE
COMPETENCIA

. Confrontar o DARF (referente ao INS5) do
més anterior ao de competéncia com os

respectivos comprovantes de pagamento.

. Verificar conformidade entre os cadigos de
recolnimente, codiges de barras e valores pagos

no comprovante de pagamente.

. Verificar se os codigos de recolhimento,
codigos de barras. e valores pages estdo iguais

nas guias e no comprovants de pagamento.

. Verificar se o valor da guia do FGTS esta
igual ao valor de depdsito constants no Relatdrio

analitico da GRF.

. Verificar o Relatdrio da

DCTFWeb

Declaragio

(Debitos e Créditos Tributarios
Federais Frevidencidrios e de Cutras Entidades
e Fundos) — que declara os débitos criundos da

folha de pagamento mensal (eSocial).

* Verificar a compatibilidade entre o relatdric

da GFIP / SEFIP e a relagdo dos funcionarios

DCTFWeb (Débitos e Créditos Tributarios

Federais Previdencidrios & de Outras Entidades &

Fundos) — empresas do eSacial.

constantes da planilha de custos e formagdo de
prego (atentar-se ao més de competéncia).

Verificar o eddigo NRA da Conectividade Social.

6. Relagio de funciondros admitides e

demitides no més de competéncia.

7. Atestado de salde ocupacional, referente &

realizaﬁo de exames admissionais,

demissionais, periédicos, rr'udanga de

fungo e retome ac trabalho, guando

pertinente.

8. Quando houver admissdes, & necessaric o
envio da CTPS (Carteira de Trabalho e
Previdéncia

Social) do  funcionario,

devidamente assinada pela contratada.

8. Decumentagio comprobatoria do regime de
tributagie adotado. Apresentar no primeire més
de prestagio de servigo e sempre que

solicitado.

MES DE COMPETENCIA

. Informar se houve substituigio.

. Acompanhado exame medico demissional.

. Rescisio Contratual, devidaments
homologada, quando exigivel pelo sindicato
da categoria;

. Guia de Recolhimento de FGTS e INSS da
Rescisio;

. Extratc dos depdsitos efetuades nas contas
vinculadas individuais do FGTS de cada
empragado dispensado;

. Arguivo Bancario nominal identificado.

CTP: g

apenas na  primeira fatura de execugdo do

conirato, na segunda fatura em diante devem ser

apenas atuslizadas més a més em razio de
demissdes e admissies.

. A comprovagdo do regime tributiro da
empresa € auferida a partir da Declaragdo
de Débitas e Créditos de Tributos Federais
(DCTF).

10. Comprovantes do pagamento de salarios:
contracheque assinado relative ao més anterior

ao de competéncia

MES ANTERIOR AD DE
COMPETENCIA

. Contrachegues devidamente assinados.

. Atentar para o item 34 deste checkl izt

11. Folha de Pagaments Analitica, do més de

. Verificar a compatibilidade entre os valores




- Cédigo da :
POP DE PROCESSO DE FISCALIZACAO DOS |norma: | POP. NAFisc 001
(INCiz.. CONTRATOS CONTINUADOS COM Revisao: 0
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA |
Pagina: 13 de 16
competéneia, que ird refletir na Planitha de recebidos: salarios, adicicnais

Custos e Formagdo de Pregos do més de

competénecia.

12. Relatdric eletrdnica de frequéncia dos
funcionarios (ponto eletrdnico), ou Folha de
ponie, conforme dispuser o contrate (Sdmula
J3BTST).

13. Relagdo de funcionarios em férias, no més
de competéncia, com os recibos de pagaments
do adicional de férias, assinados pelos
funcionarios, na forma da lei.

14. Se houve cobertura de posto, apresentar
relagdo dos funciondrios que realizaram  a
cobertura das férias e
comprovagio da cobertura. realizada mediante
apresentagio da frequéncia destes funcionarics

com demais compmwagﬁes de pagamento

{salaric & beneficios).

MES DE COMPETENCIA

(insalubridade, periculosidade, notumno),
com o5 destacados na planilha de custo e
formagio de prego.

O walor do salaric ndo pode ser inferior ao
previsto no contato e na Convengdo

Coletiva de Trabalho da Categoria — CCT.

erificar exigéncias quanto ao registro de
frequéncia no Termo de Referéncia da
contratagdo.

O numerg de terceinzados trabalhando por
fungio coinecidiu com o previsto ne

contrato?

Apresentar recibos de pagaments de férias
devidamente assinados ou arquivo bancario
nominal identificado.

Awveriguar a compatibilidade entre o relatoric
de concessdo de férias e o comespondente
pagamenic do respetive adicional, na forma

da lei.

15. Relagdo dos funciondrios faltosos ! de
licenga médica, no més de competéncia,

organizada por cargo e em ordem alfabética.

16. Se houve coberwra da falta/licenca médica,
apresentar  relagdo  dos  funciondrics  que
realizaram as coberturas e comprovagio da
cobertura, realizada mediante apresen'_agé'o da

frequéncia destes funcionarios.

17. Comprovantes de entrega do wvale-
transporte wale alimentagice elou refeigic =
demais beneficics, se houver, no praze fixado
pela legislagio ou em acorde coletivo,
organizada por cargo e em ordem alfabética. ou
Relatorio Nominal de Aquisigio dos Beneficios,

referente @os funciondrios do contrata.

18. Planitha Auxiliar discriminando os custos

com VT, VR & VA,

18. Caso algum beneficio (VT, VR/VA 2 Plano
de Salde) de algum funcionaric tenha sido pago
awvulse, fora da listagem geral, & necessario o
envic da comprovagdo do mesmo, através da
listagemn mnominal, bolete & comprovante de

pagamento.

MES DE COMPETENCIA

Solicitar & contratads apresentagio de
planilha demonstrativa das coberuras de
falas/fériasicengas.

Elaboragdo. pela fiscalizagdo técnica. de
planilha de faltas. licengas e férias sem
coberura a fim de embasar a atuagio do
fiscal administrativo na planilha de medig.é'o

de custos.

Wale Transporte, Vale Alirr'en'.ag:é'o, Auxilic
café e os demais (seguro de vida, planc de
saude e outros) contidos na proposta
apresentada na licitagio.

Checar a compatibilidade enire os dias
utilizados para o caleulo dos beneficios vale
transporte, vale alimentagio, auxilio café e
os demais contidos na proposta
apresentada na licitacio e/ ou repactuacio
e os dias efetivamente trabalhados,
registrados no  relatdrio  eletrdnice  de
frequéncia ou na folha de ponto manual
assinada.

Checar o recebimento dos beneficios,
mediante comprovagio através de recibo
assinado pelos funciondrics ou relatdrios de
pedido, acompanhado do boleto, emitidos

exclusivamente, em nome dos funcionarios
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presiadores de servigo no INC.
20. Quante aos NAO OPTANTES DE VALE

TRANSPORTE, enviar listagem atualizada

mensalments.

21. Comprovantes de pagaments de cesta
natalina (case haja previsdo na planilha), décimao

terceiro saldrio, & outros que sejam esporadicos.

MES DE COMPETENCIA

22 Comprovantes de recebimento assinados .
. . A Fiscalizagde deve acompanhar a
peles  funcionarios relatives  aos  insumas
quantidade prevista no Termo de
efetivaments utilizades, em nome da contratada, .
Referéncia de materiais, uniformes e
como uniformes e EPl, a ser rafificada no
.. _ equipamenios, que fazem parte da
Relatorio do Fiscal. .
formagdo do prego cobrade mensalments

23, Apresentar apds o primeirc més de ao INC.

FHE'EIEQEO dos SENiEH)S a COITIPTDUBGEO do L Atentar-se aos guantitativos & prazos de

recebimento pelos funcionarics & no momento da entraga estabelecidos.

troca, dependendo do quantitativo licitado.

. . . L Quando previsto no contrato.
24 Motas fiscais dos insumos efetivaments P

- . Acompanhar o= materiais e equipamentos

utilizades, em nome da contratada, que P uip
. . . : estimados em relagio & depreciagio =

compoem o subitem insumos diversos - cusfos g‘a P 9‘3

AP : " cusios nido rencvaveis.

variaveis, da planilha de custos e formagio de

pregos, acompanhados das pesquisas de pregos * Atentar para a necessidade de

gue demonstrem & compatibilidade com o apresentagdo de Ordens de Servigos, que

= . - refletem na  aquisigie de materiaiz e
mercado. ou Relagdo dos insumos efetivamente quisiga

- . N equipameniocs. As MNotas Fiscais de
utilizades no més de competéncia, a ser

. . S aquisicdo  de  materiais  devem  ser
ratificada no Relatenio da Fiscalizagao. U=l

apresentadas e conferidas pela

fiscalizagio.

. Verificar se a FPlaniha de custos esta

preenchida considerando a glosa (caso
25. Planilha de Custos & Formagde de Pregos . R R
i R houver) referente as andlises do mes
em EXCEL e respecitivas Memorias de calculo,
) anterior e solicitar emiss3c de Mota Fiscal
organizadas por cargo e em ordem afabetica,
. com o valor exatamente igual ao langade na
em meio eletrdnico, preenchidas com os dados . o .
. . Planilha de Medigdo de Custos do més de
relafives ao mes de competéncia, discriminando: .
. . referencia da presiagao de senvigo.
nome do funcionano, fungio exercidos, dias
R . Verificar os dados da planilha: nome de
efefivamente trabalhados, valores de salarios,
. i i . funcicnarios (estes devem comesponder
adicionais e insumos de mac de obra referentes
. . . . aos que efefivamente prestam senvigos no
a licitagio ou aqueles da dltima repactuagao.
INC no més de competéncia) fungio

26. Sugermos utiizar Planilha de Medigio exercida, dias efetvamente trabalhados.

elaborada pela NAFisc com valor BASAL (licitado valores de salarios, adicionais. Insumes de

ou repactuado), para facilitar o preenchimento. mao de obra & insumos diversas referentes

3 licitagSo &/ ou repactuagio.

. A planiha da Conta Vinculada devera ser
enviada mensalments & deve refletir o valor
de remunerag3o pags aos colaboradores

(valor atalizado). Checar folha analitica de

27. Planilha da Conta Vinculada MES DE COMPETENCIA )
pagamentio.
. O Gestor do Contrato deve ratificar os
valores a serem retidos para a Conta
Vinculada.
. R #  Cass a Administragdo tenha consedido 3
28 Concess3o de Ponto Facultativo MES DE COMPETENCIA

extensdo de ponto facultative aos
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29, IMR — Instrumenta de Medigio de Resultado:

s

terceirizados, verificar o registro na folha de
ponio do trabalhador o observar a Mota
Técnica n® G8/2018-MP.

. Efetuar a glosa referente ag vale-transporis

e auxilio alimentago.

. Instrumente, previste no Temmo de
Referéncia da contratagdo, que auxlia a
fiscalizagdo na medigio do  servigo
prestado. Tratz-ze de documento essencial

para a equipe de fiscalizag3o.

30. Copia da Mota de empenho relativa ao

Contrato.

31. Cépia da Portaria de Fiscalizagdo

VIGENTE.

32. SICAF ATUALIZADO

33. NOTA FISCAL (A SER ENVIADA
SOMENTE _APOS A  ANALISE DA
FISCALIZACAO E NAFISC) referente ao servigo

contratado, compativel com o©s valores

apresentades na planilha de custes ¢ formagde
de pregos e planilhas auxliares, com seus
respectivos  dados  bancaros. devidamente

descritos ne corpo da NF.

MES DE COMPETENCIA

* Atentar para a atualizagdo das Motas de

Empenha.

. Caso  alguma certidic esteja  vencida,

notificar a contratada.

CONSIDERANDC A IN N° 05/2017, A NOTA
FISCAL DEVERA SER EMITIDA PELA
EMPRESA EM MOMENTG POSTERIOR A
AMALISE PROCESSUAL REALIZADA PELA
FISCALIZACAD DO CONTRATO E NAFISC —
NUCLEQ DE APOIO A FISCALIZAGAD.

Detalhamento de Fagamente Mominal.

34, .ﬂTENQEO! Comprovantes do pagamento
de salarics, no prazo previsto em  lei
contracheque assinadoc ou comprovante de
depésitoe  bancdrio, relative aoc més de
competéncia. No caso de envio de comprovants

de deposite bancaro, € necessaro o envio do

MES DE COMPETENCIA

A entrega desta documentagdo nde & fato
impeditivo para a andlise do processo de
pagamento. O fiscal, a seu critério, pode
seolicitar 3 contratada para que o comprovante
em questio seja enviado tio logo a empresa

realize o pagamento dos colaboradores.

Sugerimos que a fiscalizagdo preencha a

planilha de acompanhamento do walor de

art. 570-B, da CLT).

especificades. Importante instrumento de

defesa da Gestio e da Uniic em relagoes

trabalhistas deve ser sempre exigido.

IMFORTANTE! .
execuciao do contrato mensalments, para fins de
Planilha de acompanhamentc do valor de MENSALMENTE
. controle do walor total estimado e para
execugdo do contrato. .
confribuicds a0 planejaments  de  futuras
contratagdes, através da série histdrica.
FISCALIZACAQ PERIODICA:
ITENS DE VERIFICACAO . = NAO S5E OCORRENCIAS
v REFEREMCIA NOTA EXPLICATIVA SIMINAD APLICA
O termo de quitagio & relativamente novo na
legislagdo, mas em tese da quitagio temporal
Termo de Quitagdo das Obrigagies Trabalhistas quants 3s parcelas frabalhistas nele
ANUALMENTE
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ANEXO I

PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO MENSAL DO SALDO DO CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA.

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

) .
- ""IC . FORMULARIO DE PLANILHA COMPARATIVA MENSAL DOS
N CONTRATOS DE PRESTACAOQ DE SERVICO CONTINUADO COM
DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA.

CONTRATO N2:

EMPRESA:

FISCALIZACAD RESPONSAVEL:

VALOR GLOBAL:

SALDO: formula = (valor global - valor pago)

Para preenchimento mensal

PARCELA DE VALOR ESTIMADO VALOR PAGO

EXECUCAO MENSAL (VALOR DA NOTA FISCAL)

DIFERENCA

1°

70

3

10°

11°

12°

Data: Assinatura:




