CURSO 100% ONLINE COM ENCONTROS AO VIVO

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE CONTRATOS
COM ENFASE EM CALCULOS E ANALISE
DOCUMENTAL TRABALHISTA

Instituto Nacional de Gestdo PUblica
Compartilhando conhecimento, Criando Solucdes
www.ingep.com.br

“Neste curso vocé vai aprender o que fiscalizar, como fiscalizar e o que
deve ser verificado em cada documento requisitado pela
fiscalizacdo.”
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L] 1. Apresentacao

Por forca da prépria Lei Geral de Licitagcdes e contfratos e também em decorréncia do
regime juridico das Estatais (Lei 13.303/2016), todo e qualquer contrato firmado com poder
puUblico necessita ser acompanhado em sua plenitude, em decorréncia do poder-dever
atribuido a Administracdo Publica. Jamais, de forma alguma, a Administracdo, pode assumir
uma posicdo passiva e aguardar que o confratado cumpra todas as suas obrigacoes
contratuais.

Ocorre, que os confratos firmados, possuem caracteristicas peculiares, bem como
oferecem riscos diferentes para a Administracdo contratante. Assim sendo, ndo é concebivel
gue Administracdo acompanhe a todos confratos da mesma forma. Ela precisa preparar-se
para este acompanhamento. Elaborar regulamento préprio, definindo atribuicdes e
responsabilidades e montar planos de acompanhamento, estabelecendo rofinas e
procedimentos conforme natureza contratual e modelo de execucdo previsto, de forma &

acautelar-se contfra indesejdveis descumprimentos contratuais.
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Nesse senfido, a Lei 14.133/2021, manda muito bem ao mencionar necessidade de
regulamentacdo para agentes de contratacdo, fiscais e gestores que atuam no processo de
contratacdo, além da necessdria elaboracdo de um plano de fiscalizacdo. A nova lei
também dispde algumas medidas que podem ser implementadas para minimizar problemas
relacionados a descumprimentos de ordem trabalhista, partindo do pressuposto que servicos
continuos em que hd dedicacdo exclusiva de mdo de obra ou mdo de obra predominante,
oferecem maiores riscos a seus contratantes.

Portanto, contratacdo de servicos continuos terceirizados € uma prdatica que exige dos
tomadores de servicos, inicialmente, planejamento e capacitacdo para que seja feita uma
boa gestdo e fiscalizacdo dos mesmos, estabelecendo procedimentos com foco na
segurancga juridica, simplificacdo e eficiéncia. Até porque tanto a legislacdo aplicada aos
contratos administrativos, quanto a temida aplicabilidade da SUmula 331 do TST impdem ao
gestor publico atribuicbes e deveres que fazem com que eles busquem aperfeicoar
conhecimentos e buscar alternativas juridicamente seguras para resguardarem-se nesta dificil
tarefa.

Com efeito, no que tange a propria fiscalizacdo de contratos, a inspiradora IN n. 5/2017
da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, traz, ao lado de outras orientacoes
especificas que as Instituicdes podem ter regulamentado, uma série de orientacdes e
obrigacdes para guiar a prdtica segura da fiscalizacdo de contratos, de forma que a tarefa
alcance seu objetivo maior de resguardar a Administracdo de possiveis e indesejadas acoes
frabalhistas promovidas por empregados dos terceirizados.

Todavia, a legislacdo trabalhista e previdencidria brasileira € complexa, envolvendo uma série
de leis, sumulas, jurisprudéncias consolidadas que somadas orientam as relacées no dmbito
frabalhista, sendo que hd interpretacdes e entendimentos divergentes sobre a mesma
questdo, o que importa na necessidade de aperfeicoamento da equipe de fiscalizacdo, eis
que traz impacto direto em muitos contratos firmados pelas Instituicdes PUblicas.

Além disso, a legislacdo exige uma série de documentos e formalidades a serem cumpridas,
gerando muitas duvidas sobre a forma de conduzir tais relacdes de forma que ndo acarretem
problemas juridicos a Instituicdo, bem como dificuldades em acompanhar, detectar e conferir
o enorme confingente de documentos que sdo requisitados, a fim de corrigir possiveis
iregularidades e afastar os riscos da terceirizacdo. A propria GFIP, documento de solicitacdo e
conferéncia obrigatdria por partes dos fiscais administrativos, € de dificil compreensdo e
carece ser "desvendada’ para que estes, que nem sempre possuem conhecimento técnico

suficiente, possam fazer um acompanhamento realmente eficaz.
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Foi pensando exatamente nesta dificuldade operacional, que este treinamento foi
formatado. Visando apresentar aos participantes praticas de fiscalizacdo seguras, amparadas
em orientacdes ja consolidadas, em consondncia com o emaranhado de leis e orientacdes
sociais e trabalhistas vigentes, orientando de forma bastante operacional, prdtica e
objetivamente sobre o que fiscalizar, como fiscalizar e o que deve ser verificado em cada

documento requisitado pela fiscalizacdo.

2. A quem se destina?

Fiscais administrativos e gestores de contratos de prestacdo de servicos com atribuicdes
relativas ao acompanhamento das obrigacdes trabalhistas, advogados, assessores juridicos,
profissionais que atuam nos departamentos de controle interno e externo e demais

intferessados no tfema.

3. Carga hordria e datas de realizagdao

A carga hordria de trabalhos e cerfificagdo neste curso é de 20 horas,

sendo 16 horas de aulas ao vivo distribuidas em 04 encontros € 04 horas de

atividades complementares disponiveis em ambiente virtual do INGEP EAD.

v' Check-lists para acompanhamento contratual indicados pela instrutora, no formato excel
totalmente editdveis e prontos para o uso;

v' Planilha de frequéncia dos empregados dedicados exclusivamente ao contrato, em
formato excel totalmente editdveis e prontos para o uso;

v' E- book com modelos de registros e notificacées para contratada;

v' Modelo de Termo Circunstanciado para recebimento provisério e definitivo em
conformidade com as ocrientacoes trazidas na IN 5/17 Seges-MP no formato excel;

v Manual Simplificado com roteiro e orientacdes para andlise e conferéncia da GFIP.
OBS: A critério da instrutora poderd ainda, ser incluido video aulas gravadas, artigos sobre o tema,

outras planilhas de controle, compilacdo de legislacdo pertinente, videos e materiais relativos ao
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tema disponiveis em redes sociais ou plataformas de conteddo cuidadosamente selecionados e

outros recursos relevantes.

Realizagdo dos encontros ao vivo nos dias:
v 25, 26, 27, 28 e 29 de agosto de 2025

v" Turno da Tarde: Hordrio: das 13h30min &s 17h:30min

*com intervalo de 15 min em cada turno de aula.

4. Metodologia

L. Treinamento realizado por plataforma de Ensino a Disténcia, envolvendo a seguinte
sequéncia:
a) 16 hoas de aula ao vivo distribuidas em 04 Encontros, realizados pela

b)

plataforma virtual ZOOM;

Envio de confirmagado de inscrigao por e-mail a cada aluno — com indicacdo

de meios para acesso ao ambiente virtual EAD do INGEP onde os alunos

vao ter acesso aos materiais do curso e indicacdo de acesso a plataforma

para assistir as aulas ao vivo;

04 horas de atividades complementares em formato digital disponivel em
ambiente virtual INGEP EAD ;

Apostila utilizada durante o curso no formato PDF;

Check-lists para acompanhamento contratual indicados pela instrutora, no

formato Excel totalmente editdveis e prontos para o uso;

Planilha de frequéncia dos empregados dedicados exclusivamente ao contrato,

em formato Excel totalmente editdveis e prontos para o uso;

E- book com modelos de reqistros e notificacdes para contratada;

Modelo de Termo Circunstanciado para recebimento provisério e definitivo em

conformidade com as orientacoes trazidas na IN 5/17 Seges-MP _no formato

Excel;
Manual Simplificado com roteiro e orientacdes para andlise e conferéncia da
GFIP.
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d) Compartilhamento de telas (os participantes podem compartilhar seus

arguivos (documentos) para sanar duvidas pontudis).

e) O aluno poderd a qualquer momento durante a realizagdo dos encontros ao
vivo tirar suas dividas quanto ao tema ou enviar via forum disponivel no
ambiente virtual;

f) Acesso ao Ambiente Virtual do INGEP EAD por 15 dias a contar da data de
inicio do curso.;

g) As aulas ao vivo serdo gravadas e disponibilizadas ho ambiente virtual do

INGEP EAD de modo que eventuais auséncias possam ser recuperadas pela
visudlizagdo da aula gravada durante o periodo de acesso ao ambiente
virtual do INGEP EAD;

h) Acesso a grupo no whatsapp FiscalizacGo Admin com a professora

Flaviana, o grupo é disponibilizado para alunos do curso de Fiscalizacdo

para que seja possivel a troca de experiéncia entre alunos e professor.

- As apresentacdes terdo conteldo expositivo mesclando bases legais, casos
prdticos e indicacdo de ferramentas de apoio.

Requisitos para acesso ao curso:

l. A presente proposta ndo exige local especifico para que os alunos se acomodem, mas
é solicitado o cumprimento dos requisitos abaixo:
a) Computador com acesso a internet de alta velocidade;
b) Conexdo de internet via cabo ou com 6tima conexdo Wi-fi, a velocidade minima
recomendada € de 10mbps;
c) Webcam (preferencial) e microfone ou fones de ouvido;
d) Navegador: Utilizar preferencialmente o Google Chrome, ou as versdes atualizadas

do Morzila Firefox e Internet Explorer.
Imporicmte: Se as especificacdes minimas ndo forem atendidas, a qualidade da

fransmissdo (Gudio e video) poderd ser comprometida.

Forma de Acesso ao curso:

INGEP | Rua Mariante, 959 - Rio Branco - (51) 3331.0000 | &)
Porto Alegre - RS - www.ingep.com.br - ingep@ingep.com.br



“HNgep

INSTITUTO NacionaL
De GesTao PuUBLICa

O aluno inscrito no curso receberd as informagoes no e-mail indicado na inscricdo as
seguintes informagoes:

v Confirmacdo de inscricdo por e-mail a cada aluno inscrito no curso;

v Indicacdo de meios para acesso ao ambiente virtual EAD do INGEP onde os alunos
vao ter acesso aos materiais eletrénicos do curso e reprise das aulas ao vivo;

v Informagdes e tutorial de acesso a plataforma para assistir as aulas ao vivo.

v Apds a confirmacdo da inscricdo, em até 24 (vinte e quatro) horas da data de
realizacdo do curso, o participante receberd o e-mail com as instrucdes de acesso
ao ambiente virtual e plataforma da videoconferéncia.

v Caso vocé ndo receba este e-mail, lembrando sempre de conferir se o e-mail ndo
caiu em spam, por favor, entrar em contato conosco pelo e-mail

ingep@ingep.com.br

s

5. Conteudo Programatico

1. CONTEXTUALIZAGAO

e Infroducdo e aspectos relevantes

2. A RESPONSABILIDADE SUBSIDIARIA E SOLIDARIA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA E SUA
INFLUENCIA NA FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS
e Em contratos continuos com dedicacdo exclusiva de Mdo de Obra
e Em contratos com cessdo de mdo de obra

e Em confratos de construcdo Civil

3 - MONTAGEM DE PLANO DE FISCALIZAGAO
e Critérios para classificacdo contratual para a montagem de um bom plano de
fiscalizacdo.

e O que fiscalizar em cada categoria contratual.
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4- ASPECTOS PRATICOS E OPERACIONAIS DA FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA DOS
CONTRATOS

o DivisGo de atribuicdes e funcdes entre gestores, fiscais técnicos e administrativos
conforme Lei 14.133/21 e Decreto 11.246/2022
o Os primeiros passos apds nomeacdo: autuacdo do processo, possibilidade de uso

de livro de ocorréncias, reunido para ajustes.
o Utiizacdo de check lists e elaboracdo de papeis de frabalho para o

acompanhamento contratual.

o O bom uso do preposto: Indicacdo formal, recusa, atribuicoes.

o Comunicacdo com a contfratada e os registros das ocorréncias.

o Comunicagdo com 6rgdos de fiscalizacdo e protecdo ao frabalhador.

o Atos de ingeréncia a serem evitados

o Procedimentos para o recebimento do objeto: recebimento provisério e definitivo.
o Procedimentos a serem observados no ato de encerramento contratual

5- CALCULO DE GLOSAS POR SERVICOS NAO PRESTADOS, ACOMPANHAMENTO DE
BENEFICIOS E GLOSAS DE BENEFICIOS NAO REPASSADOS PARA EMPREGADOS

e Breve entendimento sobre a sistemdatica e metodologia da planilha de custos e
formacdo de precos dos servicos em regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra

e Glosas por servicos ndo prestados (Faltas por dia, faltas por hora de nao substituigao
dos postos)

e Glosas referentes a vale Transporte ndo repassados aos empregados (empregados
que ndo fazem juz ao direito ou em casos de dispensa em razdo de periodos de
recessos e pontos facultativos)

e Glosas referentes ao Vale-Alimentacdo por dia ndo frabalhado (em casos de dispensa

em razdo de recessos e pontos facultativos)

6- ANALISE DOCUMENTAL: O QUE DEVE SER VERIFICADO EM CADA DOCUMENTO
SOLICITADO

e Enquadramento Sindical e os Instfrumentos de negociacdo coletiva
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e Formas de confratacdo de colaboradores possiveis e principais cuidados: Pessoa
Juridica ou MEI, contrato de trabalho individual, contrato de trabalho intermitente,
trabalhador autdbnomo

e Principais jornadas de trabalho celetistas e suas peculiaridades: Jornada 44 horas
semanais, jornada de frabalho proporcional, jornada por turnos de revezamento 12x36

e Conferéncia da folha de pagamento.

e Acompanhamento de Férias.

e Acompanhamento de 13° saldrio.

e Acompanhamento dos demais beneficios da planilha

e Acompanhamento das rescisdes de contrato de trabalho em caso de: Término de
confrato de experiéncia, pedido de demissdo, demissdo sem justa causa por iniciativa
do empregador.

e Acompanhamento do FGTS DIGITAL (vigente desde 01/01/2024)

e Acompanhamento da DCTFWEb e outros relatérios que compdem o sistema do e-
Social.

e As dificuldades de andlise dos relatérios gerado.

7. Instrutora Especialista

FLAVIANA VIEIRA PAIM - contadora formada pela UNISINOS -

Universidade do vale do Rio dos Sinos e advogada, formada pela Ulbra- Universidade Luterana

do Brasil, pds-graduada em Auditoria e Pericia Contdbil pela FAPA- Faculdade Porto-
Alegrense. Sécia da Paim & Furquim Contabilidade, em Gravatai/RS. Assessora técnica e
articulista para as dreas de financas e Licitagcdes do INGEP - Instituto Nacional de Gestdo

Publica, com sede em Porto Alegre/RS. Professora convidada da pds-graduacdo do Centro
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Educacional Renato Saraiva (CERS), do Instituto Imadec-Ensino Juridico de Sdo Luiz/Ma e
outras. Palestrante, congressista e facilitadora de treinamentos abertos e fechados hd mais de
15 anos, em temdticas relacionadas & Licitagcdes e Contratos, com enfoque especifico para
planejomento, gestdo e fiscalizacdo de servicos terceirizados na Administracdo PUblica.
Autora de diversos artigos publicados e coautora do livio “Subsidios para Contratagdo
Administrativa”, publicado pela INGEP Editora em 2010; coautora do livro “Subsidios para
Contratagdo Administrativa - Legislagdo Essencial e Questoes Praticas”, pela INGEP Editora,
em 2012 (esgotado) e coautora do livro “Instru¢cdo Normativa 05/17-MPDG - Comentdrios a
artigos e anexos”, publicado em 2017 pela INGEP Editora; autora da Cartilha Programa
Emergencial de Manutengcao do Emprego e da Renda-MP 936, publicado em 2020; coautora
do E-book Os reflexos da Pandemia do Coronavirus nos Contratos Terceirizados, publicado em
2020; coautora do E-book Como Ficam os Procedimentos de Pagamento em Conta Vinculada

e Suspensoes, publicado em 2020.

2

7. Investimento:

Valor Promocional para inscricoes até 30/07:

v R$ 1 970,00 (Um mil novecentos e setenta reais), cada inscricdo.

Valor da inscricdo apods periodo promocional:

R$ 2685,00 (Dois mil seiscentos e oitenta e cinco reais), cada inscricdo.

1. Cada login de acesso & sala virtual dd direito a um Unico acesso e certificacdo. E proibido o
compartihamento de senha ou link de acesso, identificados alunos ouvintes ndo inscritos,
estes ndo receberam certificados de conclusdo e serd cobrado da instituicdo contfratante o
valor equivalente a 50% da equivaléncia de valor da inscricdo por aluno participante.

2. E vedada a captacdo de som ou imagem das aulas, bem como o seu compartihamento
por qualguer meio ou midia, direitos reservados do autor.

3. Apds o termino de acesso ao ambiente virtual o curso serd automaticamente excluido da
plataforma INGEP EAD assim como as gravacoes das aulas ao vivo.
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FORMA E CONDICOES DE PAGAMENTO

- Empenho, Ordem de Pagamento e/ou Depdsito em conta.

Informamos desde logo os dados cadastrais da empresa para efeito de consulta e
cadastramento:
Nome: INGEP — DESENVOLVIMENTO GERENCIAL LTDA
Endereco: Rua Mariante, 959, bairro Rio Branco, Porto Alegre — RS, CEP 90.430-181
CNPJ: 10.416.091/0001-02
Inscricdo Municipal (POA): 521079-2-2
Dados para depdsito
Banco SICREDI- 748
Agéncia: 0116
Conta: 98371-6

Incluso no curso:

a) Acesso 100% virtual e com interacdo junto a professora;

b) Apostila em PDF com slides projetados durante o curso.

c) Todo material base e complementar ao curso que integram as horas
complementares do curso.

d) Acesso as aulas ao vivo que serdo gravadas e disponibilizadas no ambiente virtual
do INGEP EAD e poderdo ser assistidas novamente durante o prazo de acesso a
plataforma;

e) Acesso ao grupo whatsApp;

f) Certificado de participacdo do curso a quem tenha 75% ou mais de participacdo

no programa.

c& Como fazer sua inscrigao

1] .
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v' Para garantir sua participacdo, vocé pode optar entre fazer todo o processo de
inscric@o enviando e-mail de solicitacdo de inscricdo para ingep@ingep.com.br ou
mensagem para o Whatsapp 51.99625.3005.

v' ApOos realizar sua pré-inscricdo, fique atento para um e-mail de confirmacdo com
todas as orientacdes complementares.

v' Alinscricdo somente serd confirmada mediante envio da nota de empenho, ordem
de servico, autorizacdo, depdsito ou pagamento em Cartdo de crédito pelo site
especifico do INGEP EAD.

v O cancelamento da inscricdo com devolugdo de pagamento serd admitido no
mdaximo 05 dias Uteis antes da data de realizacdo da primeira atividade online, e
mediante desconto de taxa administrativo-financeira de R$ 20,00 (vinte reais); apds
este prazo, eventual solicitacdo de cancelamento importard em substituicdo do
aluno ou solicitacdo de crédito do valor da inscricdo para utilizacdo posterior em
outro curso do INGEP.

v'As datas dos cursos podem ser alteradas, a critério do Ingep, sendo, neste caso,

comunicados os alunos ja inscritos, com até 5 dias de antecedéncia.

A presente proposta é valida por 30 de julho de 2025.

Porto Alegre, 26 de junho de 2025.

Gustavo Cauduro Hermes
Coordenador do Nucleo de Estudos em Licitagcoes e Contratos Administrativos
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