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GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA
DE MAO-DE-OBRA

PROCESSO N2. 33910.048659/2025-08

GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA
DE MAO-DE-OBRA

1. Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos é iniciada)

1.1. Deve ser elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera informagdes sobre
todos os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgdo ou entidade, divididos por contrato,
com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscri¢do no CPF, fungdo exercida, salario, adicionais,
gratificacGes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo),
horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.

1.2. Afiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS, serd feita por amostragem. Todas
as anotacgdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se
asinformacgdes nelas inseridas coincidem com as informacgdes fornecidas pela empresa e pelo empregado.
Devem ser observadas, com especial atengdo, a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida,
a remuneracdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacGes), além de demais
eventuais alteragGes dos contratos de trabalho.

1.3. O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.

1.4. O saldrio nao pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencgao Coletiva de
Trabalho da Categoria - CCT.

1.5. Devem ser consultadas eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio- alimentagdo gratuito).

1.6. Deve ser verificada a existéncia de condigGes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢cdes obrigam a
empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual - EPI.

1.7. Deve ser verificado a entrega dos uniformes e equipamentos, na quantidade estipulado no termo de
referéncia, e solicitar a apresentagdo de documentagdo comprobatdria da entrega de uniformes e EPI's
assinadas pelo colaborador.

1.8. No primeiro més da prestagdo dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacgdo, devidamente autenticada:

a) relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsdveis técnicos pela execu¢do dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada; e

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



2. Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

2.1. Deve ser feita a retencdo da contribui¢do previdencidria no valor de onze por cento sobre o valor da
fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servigo.

2.2. Deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao SICAF.

2.3. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito - CND, junto ao INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de
Tributos e Contribui¢des Federais, o Certificado de Regularidade do FGTS - CRF, e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas - CNDT, caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

2.4. Deve-se realizar a apuragao dos resultados obtidos pelo IMR para efetivar pagamentos.
3. Fiscalizagdo diaria

3.1. Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As solicitagdes de
servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou
cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

3.2. Toda e qualquer alteragdo na forma de presta¢do do servico, como a negocia¢do de folgas ou a
compensacado de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

3.3. Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando servicos e
em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

4. Fiscalizagcdo especial

4.1. E necessario observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem
ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo
gestor do contrato a necessidade de se proceder a repactuagdo do contrato, observado o disposto no art.
40 desta Instrugdao Normativa, inclusive quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

4.2 A Administracdo precisa se certificar de que a empresa observa a legislacdo relativa a concessdo de
férias e licengcas aos empregados.

4.3 A Administracdo precisa se certificar de que a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus
empregados (cipeiro, gestante, e estabilidade acidentaria).

5. Fiscalizagdo por amostragem

5.1 A administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiqguem se as
contribui¢des previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

5.2 A administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta
do FGTS, devendo os mesmos ser entregues a Administragdo.

5.3 O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem
que 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;

5.4 A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela administragao, por
amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

5.4.1 Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante,
copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que conste como
tomador o 6rgdo ou entidade contratante, copia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s) pelo(s)
empregado(s) relativo(s) a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia(s)
de recibo(s) de depdsito(s) bancario(s);



5.4.2 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentacdo, entre
outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos
a qualquer més da prestac¢do dos servigos e de qualquer empregado.

6. Fiscalizagdo quando da extingdo ou rescisdo dos contratos

6.1 A contratada devera entregar, até 10 (dez) dias apds o ultimo més de prestacdo dos servigos (extingdo
ou rescisdo do contrato), copias autenticadas dos documentos abaixo relacionados:

6.1.1 termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.1.2 guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referente as rescisdes
contratuais;

6.1.3 extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado; e

6.1.4 exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.2 A contratada podera optar pela entrega de cdpias ndo autenticadas, desde que acompanhadas de
originais para conferéncia no local de recebimento.

7. Providéncias em caso de indicios de irregularidade

7.1. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os fiscais ou
gestores de contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra deverdo oficiar ao Ministério
da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil - RFB.

7.2. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de
servicos com dedicagdo exclusiva de mado-de-obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho e Emprego.



