PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE
Estado de Sao Paulo

ANEXO “B”

FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE MAO DE OBRA COM
DEDICAGAO EXCLUSIVA

1 — INTRODUCAO E FUNDAMENTOS LEGAIS
1.1. A importancia da fiscalizagao contratual

A fiscalizacdo de contratos administrativos é uma das atividades mais sensiveis e
estratégicas dentro da gestdo publica.

Por meio dela, a Administracdo assegura que os contratos celebrados sejam executados
conforme as condicGes ajustadas, garantindo a correta aplicacdo dos recursos publicos, a
eficiéncia dos servigos e a prevencdo de irregularidades trabalhistas, previdencidrias e
financeiras.

Nos contratos de prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, essa
importancia se multiplica. Isso porque, nesses casos, a empresa contratada aloca
trabalhadores exclusivamente para atender o 6rgao publico, sob sua supervisao direta,
em atividades continuas — como limpeza, vigilancia, recep¢do, jardinagem, apoio
administrativo e manutencao predial.

Dessa forma, a Administracdo assume um papel ativo na fiscalizacdo das obrigacdes
trabalhistas e sociais desses empregados, pois eventual descuido pode gerar
responsabilidade subsididria do ente publico (ou até solidaria, dependendo do caso)
guanto a débitos trabalhistas.

A atuacdo do fiscal de contrato, portanto, ndo é meramente formal. Trata-se de uma
funcdo de controle preventivo e corretivo, essencial para a legalidade e a regularidade da
execucdo contratual.
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e 1.2. A evolugdo normativa com a Lei n2 14.133/2021

Com o advento da Lei n® 14.133/2021, a gestdo e a fiscalizagdo contratual foram elevadas
a um novo patamar, com regras claras, responsabilidades delimitadas e exigéncia de
planejamento prévio.

Os artigos 117 a 121 da nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos disciplinam de
forma expressa o dever de acompanhamento da execucdo, a designacao formal de fiscais,
os tipos de fiscalizacdo e os deveres de cada agente publico envolvido.

Entre os avangos mais importantes estao:

e A obrigatoriedade de designag¢ao formal de fiscais e gestores do contrato;
e A previsao de tipos de fiscalizacdo (técnica, administrativa e setorial);

¢ A necessidade de registro sistematizado das ocorréncias;

e Avalorizagdo da capacitacdo dos fiscais;

e A énfase na gestdo de riscos contratuais.

1.3. Fundamentos legais aplicaveis

A seguir, os principais dispositivos e normas que embasam a fiscaliza¢dao de contratos
administrativos, especialmente aqueles com dedica¢do exclusiva de mao de obra:

a) Lei n2 14.133/2021 — Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

e Art.117: define que a execucdo contratual serd acompanhada e fiscalizada por
representante da Administracdao especialmente designado.

e Art.118: estabelece que o gestor e o fiscal respondem pelo acompanhamento da
execucdo e pela adocdo das providéncias necessarias a boa execucao.

e Art.119: prevé a elaboracdo de relatdrios, registros de ocorréncias e comunicagdo
de irregularidades.

e Art.120: trata da substituicdo de fiscais e da responsabilidade pela guarda dos
documentos.

e Art.121: autoriza a designacdo de terceiros para apoio técnico especializado.
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b) Decreto Federal n? 11.246/2022

Regulamenta aspectos da governanca das contratacdes e define que os érgdos devem
instituir planos de fiscalizagdo e matrizes de risco, de modo a orientar os fiscais quanto
aos pontos criticos de cada contrato.

c) Instrug6es Normativas e Orientagées da Administracdo Publica Federal

A exemplo da IN SEGES/ME n2 5/2017, que continua servindo de referéncia técnica para
contratacdo de servicos com dedicagao exclusiva, mesmo diante da nova lei.

Ela orienta quanto ao planejamento, fiscalizacdo e gestdo de contratos, detalhando
controles mensais e obrigacdes da contratada.

d) Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao (TCU)

Diversos acérdaos reforcam a responsabilidade do gestor e do fiscal do contrato:

e Acérddo TCU n2 775/2020 — Plenario: destaca que a auséncia de fiscalizagdo
adequada caracteriza falha grave e pode gerar responsabilidade solidaria da
Administragao.

e Acérddo TCU n? 1.214/2013 - Plenario: estabelece que a fiscalizacdo deve ser
documentada, permanente e efetiva, especialmente quanto as obrigacdes
trabalhistas.

1.4. O que é dedicagao exclusiva de mao de obra?

Segundo a Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 5/2017, caracteriza-se como contrato de
dedicacdo exclusiva de mao de obra aquele em que os empregados da contratada
prestam servicos de forma continua nas dependéncias do contratante, submetidos a
fiscalizacao direta e sem possibilidade de substituicdo por terceiros sem autorizacao.

Em outras palavras, o servico depende essencialmente da presenca e do trabalho das
pessoas alocadas, e ndo apenas do resultado final.
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Exemplos tipicos:

e Limpeza e conservagao;

e Varrigao

e Portaria e recepgao;

e Apoio administrativo;

e Apoio operacional

e Copeiragem;

e Servicos de manutencgao predial.

Nesses contratos, a Administracdo precisa acompanhar ndo sé a qualidade do servigo,
mas também o cumprimento das obrigacOes trabalhistas (saldrios, beneficios, encargos,
jornada, substituicdes, etc.).

e 1.5. Responsabilidade da Administracao Publica

A Administracdo é responsavel subsidiaria pelos encargos trabalhistas e previdenciarios,

guando:

e Nao fiscaliza adequadamente o cumprimento das obrigacdes pela contratada;
¢ Ou quando ha falha no controle da execugao contratual.

Essa responsabilidade é amplamente reconhecida pela jurisprudéncia, especialmente
apos a Sumula n? 331 do TST, que continua sendo aplicada nos contratos administrativos.

Portanto, a fiscalizacdo efetiva e documentada é o principal instrumento de protecdo da
Administracao e do fiscal contra eventuais passivos trabalhistas.

Portanto, a fiscalizacdo de contratos de mado de obra com dedicacdo exclusiva é uma
atividade técnica, juridica e administrativa, que exige conhecimento da legislacao,
atencdo constante e compromisso ético.

A nova Lei n? 14.133/2021 reforca a necessidade de profissionalizagdo do fiscal e de
criacdo de rotinas de controle que garantam a conformidade do contrato e a prote¢do do
interesse publico.
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2 — PAPEIS E RESPONSABILIDADES DO GESTOR E DOS FISCAIS DO CONTRATO.

2.1. Introdugdo

A execucdo de um contrato administrativo ndo termina com a assinatura.

Na verdade, é a partir dela gue comeca a fase mais delicada e responsdvel: o

acompanhamento e a fiscalizagcdo do cumprimento das obrigacdes contratuais.

Para que essa etapa ocorra de forma eficiente, a Lei n? 14.133/2021 determina que cada
contrato seja acompanhado por gestores e fiscais formalmente designados, com funcoes
bem definidas e responsabilidades delimitadas.

A correta definicdo desses papéis é essencial para:

e Garantir a boa execucdo do contrato;
e Evitar falhas e omissdes que gerem prejuizo a Administracao;
¢ Responsabilizar adequadamente cada agente, em caso de irregularidades.

2.2. Designagao formal

A fiscalizacdo e a gestao de contratos devem ser exercidas por servidores ou empregados
publicos designados por ato formal da autoridade competente.
Essa designacao ocorre por meio de portaria, despacho, termo especifico, ou indicado no
préprio contrato, constando:

e Nome do servidor;
e Cargo ou funcao;
e Tipo de fiscalizacdo (técnica, administrativa, setorial, etc.);
e Periodo de vigéncia da designacao.
e A designacdo deve ser registrada no processo administrativo e comunicada
oficialmente ao contratado.
e Sem esse ato formal, ndo ha respaldo juridico para o exercicio da funcdo de fiscal.
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2.3. Diferenga entre gestor e fiscal do contrato

Funcao Descrigao Foco principal

E o servidor responsavel pela
coordenacdo geral da execugdo do
contrato. Atua como elo entre a
Administragdo e a empresa contratada.

Acompanhar prazos,
pagamentos, documentos e
comunicagdes oficiais.

Gestor do contrato

E o servidor responsavel pela verificagio
técnica e administrativa da execugdo, | Verificar a execugdo fisica e
conferindo a conformidade dos servicos | documental do contrato.

prestados.

Fiscal do contrato

Em muitos 6rgdos, o gestor é o fiscal principal, mas pode haver fiscais auxiliares com
funcdes especificas (técnico, administrativo e requisitante).

2.4. Tipos de fiscalizagdo (Lei n2 14.133/2021, art. 117, §19)

A nova Lei de Licitagdes prevé a possibilidade de divisdo da fiscalizacdo em dareas distintas,
de acordo com a natureza do contrato:

a) Fiscalizagdo técnica

Realizada por servidor com conhecimento técnico sobre o objeto contratado (ex.:
engenheiro, arquiteto, técnico em edificacbes, gestor de facilities, etc.).

Verifica a qualidade e conformidade dos servicos prestados com o termo de referéncia, a
proposta da contratada e o cronograma.

b) Fiscalizagdo administrativa
Realizada por servidor que acompanha os aspectos documentais e financeiros do
contrato, como:

e Controle de frequéncia de empregados;

e Conferéncia de folhas de pagamento e encargos;

e Conferéncia de notas fiscais e atestados;

e Registro das ocorréncias no sistema de gestdo contratual.
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c) Fiscalizagao setorial (ou requisitante)

Executada por servidor da unidade beneficidria dos servigos, responsavel por apontar
falhas, atrasos ou irregularidades no desempenho diario.

d) Fiscalizacdo de apoio

A Lei n? 14.133/2021 permite a contratacdo de terceiros (pessoa fisica ou juridica) para
apoiar o fiscal, especialmente em contratos complexos — como auditorias, vistorias ou
controle de desempenho.

2.5. Atribuigdes principais do gestor do contrato

O gestor atua como responsavel geral pela execugao contratual, cabendo-lhe:

1. Acompanhar e coordenar a execugao do contrato;
Solicitar aos fiscais os relatérios e registros de fiscalizacao;

w

Analisar as medicOes e autorizar o pagamento, apds a devida conferéncia
documental;

Comunicar a autoridade competente qualquer irregularidade relevante;

Propor aplicacdo de penalidades a contratada, quando necessario;

Manter atualizado o processo de execucdo contratual;

Controlar prazos de vigéncia, renovacgdes e termos aditivos;

O N O v A

Encerrar o contrato com relatorio final.

2.6. Atribuigdes principais do fiscal técnico
O fiscal técnico é quem verifica, de forma pratica, se o servi¢o estd sendo executado de
acordo com o contratado.

Suas principais responsabilidades sao:
e Acompanhar o servico no local da execucao;

e Conferir a presenca e atuacdo dos empregados alocados;
e Avaliar o desempenho e a qualidade do servico;
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o Solicitar substituicio de empregados, quando necessario;

e Analisar equipamentos, materiais e EPI utilizados (quando exigido);
e Registrar todas as ocorréncias no Relatério de Fiscalizagao;

e Assinar o Termo de Recebimento dos servigos, quando cabivel.

Importante: o fiscal técnico ndao deve interferir diretamente na gestao dos empregados
da contratada — sua fungao é fiscalizar, ndo comandar.

2.7. Atribuigdes principais do fiscal administrativo

Responsavel por controlar os aspectos documentais e trabalhistas da execugao, o fiscal
administrativo deve:

e Conferir mensalmente a folha de pagamento, guias de FGTS, INSS e comprovantes
de beneficios;

¢ Controlar a frequéncia dos empregados;

e Verificar o cumprimento de obrigacGes contratuais acessérias (uniformes, EPIs
(quando exigido), treinamentos, etc.);

e Manter planilhas e checklists de fiscaliza¢do atualizadas;

¢ Informar ao gestor quaisquer pendéncias ou irregularidades;

e Apoiar a elaboragao de relatérios mensais de conformidade.

2.8. Responsabilidades e limites de atuagao

A atuacdo do gestor e dos fiscais é técnica, funcional e limitada ao escopo do contrato.
Eles ndo podem alterar o contrato, negociar valores, ou adotar decisdes que impliquem
aumento de despesa publica sem autorizacdo formal.

Sao deveres do fiscal:

e Agir com imparcialidade e zelo;

e Documentar todas as ocorréncias (relatérios, checklists, e-mails formais,
registros);

e Comunicar irregularidades de imediato;

e Manter sigilo sobre informacdes estratégicas.
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e 2.9. Responsabilizagdao dos agentes publicos

Os fiscais e gestores podem responder administrativa, civil e penalmente por omissao

ou negligéncia grave na fiscalizacao.

No entanto, a responsabilidade ndo é automdatica — depende da comprovacao de culpa,
dolo ou ma-fé.

A Lein?14.133/2021 (art. 158) protege o agente publico que age com boa-fé e de forma
fundamentada, reconhecendo o erro escusavel.

Por isso, a documentacdo adequada da fiscalizagdo é a melhor defesa do fiscal.

2.10. Boas praticas para o fiscal do contrato
e Conhecer integralmente o edital, o termo de referéncia e o contrato;
Manter comunicacdo formal com a contratada (e-mails institucionais, oficios,
registros de reunido);
e Fazerregistros didrios ou semanais das ocorréncias;
e Utilizar checklists padronizados de verificacao;

e Guardar cépia de toda a documentacao fiscalizada;
e Participar de capacitagdes e cursos sobre fiscalizagao contratual.

A gestdo e a fiscalizagdo de contratos exigem organizagdo, técnica e postura ética.

O sucesso da execugdo contratual depende da atuacdo integrada entre gestor e fiscais,
com base em planejamento, registros e comunicag¢do transparente.

3 -ETAPAS DA FISCALIZACAO DO CONTRATO
3.1. Introdugdo

A fiscalizacdo eficaz de contratos administrativos requer método, rotina e documentacao.
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Cada contrato, especialmente os de mao de obra com dedicacdo exclusiva, deve ser
acompanhado em todas as fases da execucdo — antes, durante e apds a prestacao dos
servigos.

O objetivo é garantir que:
e O objeto seja executado conforme o termo de referéncia e a proposta da
contratada;
e Os trabalhadores estejam regularizados e recebendo corretamente;
e O erdrio seja protegido de riscos trabalhistas, financeiros e operacionais.

3.2. Visdo geral do processo de fiscalizagao

Abaixo, um resumo das trés fases principais da fiscalizacdo contratual:

Documento
Etapa Objetivo principal Responsavel . .
P J P P P basico
. . Plano de fiscalizagdo
- Preparar e planejar a Gestor e fiscais
Antes da execug¢ao T . / termo de
fiscalizagdo designados . ~
designacgao
Acompanhar a execu¢ao . Relatérios de
~ .. Fiscais técnico e . .
Durante a execugao técnica e documental do .. . fiscalizacdo /
administrativo . .
contrato checklists mensais
Encerrar o contrato e ] Relatédrio final e
. ~ Gestor e fiscal
Ap6s a execugao comprovar a o termo de
. . principal
regularidade final encerramento

3.3. Etapa 1 — Antes da Execug¢do do Contrato

3.3.1. Ato de designacdo dos fiscais

A autoridade competente deve formalizar a designacao dos fiscais e do gestor do
contrato, indicando seus substitutos.

Rua Prudente de Moraes,850-Centro-CEP: 14445-000 Tel:(16)3749.1000 - Fax:(16)3749.1010 - Ribeirao Corrente-SP



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE
Estado de Sao Paulo

Sem essa designacdo, ndo ha base legal para o acompanhamento.

3.3.2. Anadlise inicial do contrato

Antes de iniciar a execucdo, o fiscal deve:

e Lerintegralmente o edital, o termo de referéncia e o contrato;

e Compreender o escopo dos servigos, prazos e obriga¢des da contratada;

e Identificar os principais riscos contratuais (ex.: rotatividade de empregados,
glosas, encargos trabalhistas);

e Verificar a documentacdo inicial apresentada (garantia contratual, seguro,
atestados, certiddes).

3.3.3. Reunido de inicio

E recomendavel a realizagdo de reunido de inicio de contrato com a contratada, a fim de:

e Alinhar responsabilidades;

e Definir canais de comunicacao;

e Estabelecer rotinas de acompanhamento (relatdrios, visitas, planilhas);
e Registrar a reunido em ata assinada por ambas as partes.

3.3.4. Elaboracao do plano de fiscalizacdo

O plano de fiscalizagdao é o documento que orienta o trabalho do fiscal ao longo de todo
o contrato.

Deve conter:

o Identificacdo do contrato e objeto;

o Fiscais designados e atribuicdes;

e Pontos criticos a serem verificados;

e Frequéncia das verificacOes;

e Indicadores de desempenho e qualidade (quando houver);
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e Procedimentos para comunicacdo de ndo conformidades.
3.4. Etapa 2 — Durante a Execug¢ao do Contrato
E a fase mais longa e sensivel da fiscalizac3o.

O fiscal deve acompanhar rotineiramente a execucdo, mantendo registros mensais

formais.

3.4.1. Controle de frequéncia e presenca dos empregados

Nos contratos de dedicacdo exclusiva, é essencial:
e Controlar a presenca dos empregados nas dependéncias da Administracao;
e Conferir se o nUmero de trabalhadores corresponde ao previsto no contrato;
e Registrar faltas, atrasos ou substitui¢des;

e Exigir comunicagao prévia de trocas de funciondrios pela contratada.

Documento de controle: planilha de frequéncia mensal, assinada pelo fiscal técnico e pela
contratada.

3.4.2. Fiscaliza¢ao da execu¢ao do servigo
O fiscal técnico deve:
e Acompanhar a execucao fisica do servico (limpeza, vigilancia, manutencao, apoio
etc.);
¢ Avaliar qualidade, pontualidade e disciplina dos empregados;
o Solicitar corre¢do imediata de falhas;
e Registrar evidéncias (fotos, anotacgdes, relatdrios).

Checklist basico:

e Empregados uniformizados e identificados;
¢ Uso de EPIs (quando exigido);
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Materiais adequados e em quantidade suficiente;

Locais limpos e organizados;
Cumprimento de hordrios e escalas.

3.4.3. Verificagdo das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
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O fiscal administrativo deve conferir mensalmente os seguintes documentos da
contratada:

Documento

Finalidade

Folha de pagamento dos empregados vinculados

ao contrato

Comprovar pagamento de salarios

Guias de FGTS e INSS (GPS e GFIP)

Comprovar recolhimentos

Comprovantes de vale-transporte e vale-

alimentacgdo

Comprovar beneficios

Relacdo de empregados e fungdes

Conferéncia com o quadro contratual

Recibos de entrega de EPI (quando exigido) e

uniformes

Seguranga do trabalho

CertidOes negativas de débitos trabalhistas e

previdenciarios

Regularidade fiscal

Caso haja pendéncias, deve-se registrar em relatdrio e notificar a contratada para

correcao imediata.

3.4.4. Conferéncia de notas fiscais e pagamento

Antes do pagamento de cada fatura, o gestor deve:

e W e

Confirmar que a contratada apresentou todos os comprovantes exigidos;

Conferir se os servigos foram efetivamente prestados;

Certificar que ndao ha pendéncias trabalhistas;
Emitir Atestado de Execucdo dos Servicos;
Encaminhar o processo para pagamento.

IMPORTANTE: Pagamentos sem conferéncia

documental

podem

gerar

responsabilidade subsidiaria da Administracao.

3.4.5. Registro de ocorréncias
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Todos os fatos relevantes — positivos ou negativos — devem ser registrados no Livro de
Ocorréncias Contratuais (ou sistema eletrdonico).

Exemplos:
e Troca de empregado sem autorizacdo;
e Reclamacdes sobre qualidade;
e Adverténcias e penalidades aplicadas;
e Cumprimento de metas e bons desempenhos.
3.4.6. Comunicag¢ao formal com a contratada
Toda comunicagao deve ser formalizada por e-mail institucional, oficio ou relatério.

Isso garante rastreabilidade e seguranca juridica.

IMPORTANTE: Evite comunicacdes informais por mensagens pessoais (WhatsApp, por

exemplo), a menos que haja registro formal posterior.

3.4.7. Aplicacao de penalidades

Se a contratada descumprir clausulas contratuais, o gestor deve:
e Notifica-la formalmente;
e Garantir direito de defesa;
e Encaminhar o processo a autoridade competente para decisao.

As penalidades possiveis incluem adverténcia, multa, suspensdo temporaria e declaracdo
de inidoneidade (Lei n2 14.133/2021, art. 156).

3.5. Etapa 3 — Apos a Execugdo do Contrato

Essa fase visa encerrar o contrato com seguranca juridica e comprovar a regularidade
total da contratada.
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3.5.1. Relatério final de fiscalizagao

O fiscal principal deve elaborar um relatdério contendo:

e Resumo das fiscalizagdes realizadas;

e Desempenho da contratada;

e Cumprimento das obrigacdes trabalhistas e contratuais;
e Eventuais penalidades aplicadas;

e Conclusdo quanto a regularidade da execucdo.

3.5.2. Quitacao trabalhista final
Exigir da contratada:
e Comprovantes de rescisdao contratual e quitacdo dos empregados (quando o
contrato termina ou ha troca de empresa);
¢ Termos de rescisdo e comprovantes de pagamento de verbas rescisorias;
e Guias de FGTS e INSS finais.

3.5.3. Termo de recebimento e encerramento

Apds a conferéncia, o gestor emite o Termo de Recebimento Definitivo e Encerramento
do Contrato, declarando:

e Que o objeto foi executado integralmente;

e Que a contratada cumpriu as obrigacdes;

¢ Que o contrato foi encerrado sem pendéncias.
O termo deve ser anexado ao processo contratual junto com o relatério final.
3.6. Boas praticas nas etapas de fiscalizagao

e Realizar visitas periddicas e registrar evidéncias (fotograficas e escritas);

e Utilizar modelos padronizados de planilhas e relatérios;
e Guardar cépias digitais e fisicas de todos os documentos;
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e Fazer reunides mensais com a contratada;
e Criar um dossié eletronico de fiscalizagao;
e Ter sempre clareza de que fiscalizar é controlar, ndo gerir a empresa contratada.

A fiscalizacdo de contratos exige disciplina e registro continuo.

Ao seguir as trés etapas — antes, durante e apds a execugdao — o fiscal garante
transparéncia, seguranca juridica e a protecdao da Administracdo Publica contra passivos
e irregularidades.

4 — INSTRUMENTOS DE CONTROLE E INDICADORES DE DESEMPENHO

4.1. Introdugao

A boa fiscalizacdo exige métodos e evidéncias objetivas.

Por isso, além do acompanhamento documental e presencial, o fiscal deve utilizar
instrumentos de controle — como planilhas, relatérios e checklists — e indicadores de

desempenho que permitam medir a qualidade dos servicos prestados.

Esses instrumentos tornam o processo transparente, mensuravel e auditavel, além de
facilitarem a gestdo por resultados exigida pela Lei n2 14.133/2021.

4.2. O que sao instrumentos de controle

Sao ferramentas formais utilizadas pelo gestor e fiscais para registrar e comprovar o
acompanhamento da execugao do contrato.

Exemplos:

e Checklists de verificagao diaria e mensal;

¢ Relatoérios de fiscalizagao técnica e administrativa;
¢ Planilhas de indicadores de desempenho - KPI’s;

o Livro ou sistema eletronico de ocorréncias;

o Relatérios fotograficos e evidéncias documentais;
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¢ Planilhas de acompanhamento de obrigag¢des trabalhistas.

Esses instrumentos integram o processo do contrato e servem como defesa da
Administracdao em caso de auditoria ou a¢ao judicial.

4.3. O que sao KPI’s (Key Performance Indicators)

Os Indicadores-Chave de Desempenho (KPI's) sdo métricas que medem, de forma
objetiva, a qualidade e eficiéncia da execuc¢do contratual.

Eles permitem:
e Avaliar se a contratada estd atendendo aos padrdes de desempenho esperados;
e Identificar falhas e aplicar a¢des corretivas;
o Subsidiar decisGes sobre renovacgao, glosas e penalidades;
e Estimular a melhoria continua.
4.4. Principais KPI’s aplicaveis a contratos de mao de obra com dedicagdo exclusiva

A seguir, apresentamos exemplos de KPI’s organizados por categoria.

Eles podem ser adaptados conforme o tipo de servico (limpeza, portaria, recepcao,
apoio administrativo, etc.).

. . e Meta Método de
Tipo de Indicador Descricdo P
Recomendada Verificagao
Percentual de Controle de ponto /
Assiduidade empregados presentes > 98% P .
folha de frequéncia
conforme escala
Pontualidade CL’Jmprimento dgs > 95% Registros d~e p(?nto e
horarios estabelecidos observacgdo direta
P tual d Relaga inal d
Rotatividade de pessoal .erc_erj ualae . <10% €lagao nominal de
substituicdes mensais empregados
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Uso adequado dos

obrigagdes trabalhistas

INSS, etc.)

Uniformizagao e EPI’s uniformes e 100% Vistoria in loco e
(quando exigido) equipamentos de 0 fotos
protecdo
Grau de conformidade Checklist técnico de
Qualidade da execugao com os padroes do > 90% limpeza, vigilancia,
servigo etc.
. o Percentual de corregbes L.
Atendimento a ndo . Relatérios de
. realizadas dentro do 295% o
conformidades prazo fiscalizagdo
. Entrega tempestiva dos A .
Cumprimento de Conf
umpri comprovantes (FGTS, 100% onterencia

documental mensal

Satisfacdo do contratante

Avaliagdo do gestor ou

>8(emescaladeOa

Pesquisa de

e incidentes

usudrios do servico 10) satisfacdo interna
. . Comunicagao de
Ocorréncia de acidentes . .
Seguranga no trabalho 0 acidentes e fichas de

EPI (quando exigido)

4.5. Modelo de Planilha de Controle de KPI's

Exemplo de estrutura para uso mensal pelo fiscal:

| Més/Ano:

| Contrato n9:

| Objeto: Servicos de Apoio Operacional |

Indicador

Meta Resultado

Situagao

Agoes
Corretivas

Assiduidade

98% 97%

/\ Abaixo da meta

Solicitar
justificativa e
reposicao
imediata
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Pontualidade 95% 96% Atendido
Obrigagdes trabalhistas 100% 100% Atendido
Reforgar
Qualidade da execugdo 90% 88% /\ Regular treinamento da
equipe
Atendimento a nao 0 0 Notificar
conformidades 95% 92% I\ Regular contratada
Satisfacdo do
v }
contratante 8 8,5 4 Atendido

Ao final do trimestre, o gestor pode consolidar os resultados e emitir relatério de
desempenho contratual.

4.6. Checklists de verificacao

Os checklists sdao formularios simples que ajudam o fiscal a verificar presencialmente se
0s servigcos estdo sendo prestados corretamente.

Exemplo de Checklist Técnico (Apoio Operacional)

Item Descrigao Situagcao Observagoes

Funcionarios uniformizados e
identificados . / X

2 Supervisdo da contratada presente / X

3 Ocorréncias anotadas no livro de registro / X

O checklist deve ser assinado pelo fiscal técnico e representante da contratada a cada

vistoria.
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4.7. Relatorios mensais de fiscalizagao

O Relatoério Mensal de Fiscalizagdao consolida as verificagdes do periodo e serve de base
para o atesto da nota fiscal.

Estrutura sugerida:

Identificacdo do contrato e do objeto

Periodo de referéncia

Resumo das atividades fiscalizadas

Avaliacdo dos indicadores de desempenho (KPI’s)
Ocorréncias registradas e medidas adotadas
Situacao das obrigac¢des trabalhistas

Conclusdo do fiscal técnico e administrativo
Recomendacgdes e plano de melhoria

Assinaturas (fiscais e representante da contratada)

W o N E WNRE

4.8. Agoes corretivas e melhoria continua
Sempre que for identificada uma nao conformidade, o fiscal deve:
Registrar o fato formalmente;

Comunicar a contratada, estabelecendo prazo para correcao;
Reavaliar o cumprimento da medida;

P wnNPR

Aplicar penalidades se persistir o problema.

Essas acOes alimentam o ciclo de melhoria continua, garantindo evolug¢do na execucao
contratual e reducdo de riscos.

4.9. Ferramentas digitais recomendadas

Hoje, muitos 6rgaos ja utilizam sistemas eletronicos para controle de contratos, como:

e SEIl (Sistema Eletrénico de Informacdes);
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e Compras.gov.br;

e Painel de Gestdo de Contratos (customizado);

e Planilhas Google/Excel compartilhadas;

e Formularios digitais de checklist (Google Forms, Power Apps, etc.).

Essas ferramentas otimizam o trabalho do fiscal e asseguram rastreabilidade das
informacdes.

Os instrumentos de controle e KPI's transformam a fiscalizagdo de uma atividade
burocratica em gestdao de desempenho e resultado.

Eles permitem que o gestor publico:

e Tome decisdes baseadas em dados;

e Garanta conformidade legal e contratual;

e Comprove eficiéncia perante drgaos de controle;
e Estimule a contratada a melhoria continua.

5 — RELATORIOS, REGISTROS E COMUNICACOES FORMAIS

5.1. Introducgdo
A fiscalizacdo de contratos administrativos ndo se comprova apenas com o
acompanhamento presencial, mas sim com registros formais, relatdrios e comunicacoes
documentadas.

Esses registros:

e Servem como prova da atuacdo do fiscal;

e Garantem seguranca juridica a Administracao;

¢ Fundamentam glosas, penalidades e renovacoes;

e Comprovam a regular execucdo do contrato perante érgaos de controle.

A seguir, apresentamos modelos padronizados de documentos que o fiscal pode usar e
adaptar a realidade de cada drgdo.
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5.2. Livro ou Registro de Ocorréncias Contratuais

Objetivo

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE

Registrar todas as situagdes relevantes ocorridas durante a execug¢dao contratual —

positivas ou negativas.

Orientagoes:

e Cada registro deve conter data, descri¢do, responsavel e providéncias;

e Pode ser fisico (livro) ou digital (sistema SEI, planilha, etc.);

e As ocorréncias devem ser assinadas pelo fiscal e, quando aplicavel, pela

contratada.

Modelo Simplificado de Registro de Ocorréncia

Descricao da ~ A .
Data E . Acdo/Providéncia Responsavel Resultado
Ocorréncia
Empregado . Substituicao
Notif
HEEE[202% ausente sem otificada N Eontratada Fiscal Técnico efetuada no
. para reposicao em 24h
substituto prazo
Fiscalizacdo
I " constatou falta Solicitagdo de Regularizado em
/**/202 de EPI (quando regularizacdo imediata Contratada kX [Rx
exigido)
Elogio a equipe
*E[x%[202%* de limpeza pela Registro positivo
pontualidade

Dica: O registro
problemas.

também pode ser usado para elogios e boas praticas, ndo apenas

5.3. Relatdrio Mensal de Fiscalizagcao

Finalidade
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Consolidar todas as informagdes de acompanhamento técnico e administrativo do més,
servindo de base para o atesto da nota fiscal.

Modelo de Relatério Mensal de Fiscalizagao

1. Identificagao do Contrato

e Contrato n?:

e Objeto: Servigos continuados de varricdo manual de vias e logradouros publicos,
com coleta e remocao dos residuos resultantes, bem como servigos correlatos em
prédios publicos.

e Empresa contratada:

e Fiscal Técnico:

e Fiscal Administrativo:
e Periodo: // a//

2. Situagao da Execugdo dos Servigos
[Regular
[Regular com observacdes
Clirregular (detalhar abaixo)

Resumo das Atividades Fiscalizadas:

e (Descrever as acOes realizadas: vistorias, reuniGes, checagem documental,
acompanhamento de execucdo, etc.)

Nao Conformidades Identificadas:

e (Listar problemas detectados, causas e providéncias adotadas)

3. Verificagdo das Obrigac¢oes Trabalhistas e Previdenciarias
[Folha de pagamento apresentada

[JGuias de FGTS e INSS conferidas
[ Vale-transporte e alimentacdo comprovados
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Situacdo: (Exemplo: “A contratada apresentou toda a documentacdo de forma

tempestiva. Nenhuma pendéncia constatada.”)

e 4. Indicadores de Desempenho (KPI’s)

Indicador Meta Resultado Situacdo Observagoes
Um empregado
Assiduidade 98% 97% /\ Regular ausente sem
substituto
Pontualidade 95% 96% Atendido
Obrigacdes o o .
v
trabalhistas 100% 100% 4 Atendido
lidade d
Qualidade da 90% 92% M Atendido
execugdo

5. Ocorréncias Relevantes no Més

(Descrever eventuais adverténcias, substituices, reunides, melhorias ou elogios)

6. Conclusao do Fiscal

(Exemplo: “A execugdo contratual transcorre de forma satisfatéoria, com pequenas

ocorréncias sanadas no prazo. Recomendamos o atesto da nota fiscal referente ao

periodo.”)

Local e Data:

Assinaturas:

Fiscal Técnico
Fiscal Administrativo
Representante da Contratada
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5.4. Modelo de Comunicagdo Formal a Contratada (Notificagdo)

Assunto: Notificacdo para Regularizacdo Contratual
Contrato n@: / Objeto:

Prezados Senhores,

Em verificacdo realizada em // , constatou-se a seguinte ndo conformidade:

(Descrever o problema encontrado — ex.: auséncia de empregado, atraso no envio da
folha, descumprimento de escala, etc.)

Diante disso, notificamos V.Sas. a regularizar a situagdo no prazo de ___(dias), sob pena
de aplicacao das penalidades previstas na cladusula contratual n? e no art. 156 da Lei
n? 14.133/2021.

Favor encaminhar comprovacao da regularizacao a este setor de fiscalizacao.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

(6rgdo / secretaria)

Data: //

5.5. Modelo de Comunicagao de Elogio ou Reconhecimento

Assunto: Registro de Boas Praticas / Elogio

Prezados,

Registramos o reconhecimento da Administracdo quanto a qualidade e pontualidade dos
servicos prestados por sua equipe no periodo de // .
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Destacamos especialmente a proatividade e comprometimento dos colaboradores
lotados no setor

Essa prdtica serd registrada no processo contratual como indicador positivo de
desempenho.

Atenciosamente,

Fiscal Técnico do Contrato

Data: //

5.6. Relatdrio Final de Fiscalizagdo e Encerramento do Contrato

1. Identificagao

Contrato n® /
Objeto:
Empresa Contratada:
Periodo de Execugdo: //____a//

2. Avaliacao Global

(Relato resumido do desempenho da contratada durante a vigéncia do contrato)

3. Situacdo das Obriga¢Ges Trabalhistas e Previdencidrias

(Descrever analise final e comprovacdo de quitacdo de todos os empregados)

4. Ocorréncias e Penalidades Aplicadas

(Listar, se houver)

5. Conclusao
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(Exemplo: “Apds analise documental e verificagdo in loco, atestamos que o contrato foi
executado de forma satisfatdria, estando regularizadas todas as obrigacdes. Propde-se o
encerramento formal do contrato.”)

Assinaturas:

Fiscal Técnico

Fiscal Administrativo

Gestor do Contrato

5.7. Dicas de Boas Praticas em Registros e Comunicagao

e Sempre usar linguagem técnica e objetiva, sem expressdes pessoais;
e Evitar informalidade (mensagens pessoais, aplicativos ndo oficiais);
e Assinar e datar todos os registros;

e Guardar cdpias digitais dos relatérios e notifica¢des;

e Manter planilhas atualizadas e vinculadas ao nimero do contrato;

e Usar numeracgao sequencial para relatdrios e notificagées;

e Manter comunicac¢do respeitosa e institucional com a contratada.

Os registros e comunicag¢des formais sdao o alicerce da fiscalizagdo documental e juridica.

Com relatdrios mensais consistentes, notificacbes fundamentadas e registros
organizados, o fiscal garante:

e Rastreabilidade;

e Transparéncia;

¢ Responsabilidade técnica;

e Protecdo contra passivos trabalhistas e administrativos.

6 — RESPONSABILIDADES E RESPONSABILIZACAO DO GESTOR E DO FISCAL

6.1. Introducgdo

Rua Prudente de Moraes,850-Centro-CEP: 14445-000 Tel:(16)3749.1000 - Fax:(16)3749.1010 - Ribeirao Corrente-SP



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE
Estado de Sao Paulo

O fiscal e o gestor do contrato sdo extensdes da Administracdo Publica na execucao
contratual.

Eles atuam em nome do 6rgdo contratante para acompanhar, verificar e garantir o
cumprimento das obrigacdes pela empresa contratada.

Por isso, suas responsabilidades s3ao técnicas, funcionais e legais, e podem gerar
responsabilizacdo administrativa, civil e até penal, caso atuem com negligéncia, omissao
ou conivéncia.

6.2. Base Legal

As responsabilidades estao previstas principalmente na:

Lei n2 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos)

o Art. 117 — sobre a fiscalizacdo da execucdo contratual;

o Art. 118 — sobre o acompanhamento e gestdo dos contratos;

o Art. 169 e seguintes — sobre responsabilidade dos agentes publicos;
Decreto Federal n2 11.246/2022 (Regulamenta parte da Lei 14.133/21);
InstrucGes Normativas da Secretaria de Gestao (SEGES/MGI);

Jurisprudéncia do TCU e dos Tribunais de Contas Estaduais.

6.3. Tipos de Responsabilidade

Tipo Descrigao Exemplo pratico
.. . Decorre de descumprimento de dever Fiscal ndo comunica irregularidades
Administrativa . o
funcional. e responde por omissdo.
Civil Relaciona-se a danos causados ao erario Falha na fiscalizagdo gera
ou a terceiros. pagamento indevido a contratada.
Penal Quando a conduta caracteriza crime Fiscal atesta servigo ndo executado
(ex.: conluio, falsificagdo, corrupgao). mediante vantagem.

6.4. Responsabilidades do Gestor do Contrato
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O Gestor do Contrato é o agente publico formalmente designado para gerir e
supervisionar a execucao global do contrato.

Principais atribuicdes:

e Garantir que o contrato seja executado conforme o edital e o termo de referéncia;
e Designar e coordenar os fiscais técnico e administrativo;

e Acompanhar o cumprimento das metas e indicadores;

e Determinar providéncias para sanar irregularidades;

e Atuar como interlocutor oficial entre a Administracdo e a contratada;

o Validar relatérios de fiscalizacdo e propor aplicacdo de penalidades.

IMPORTANTE: o gestor nao executa o servico, mas coordena e responde pelo seu

acompanhamento e documentacdo.

6.5. Responsabilidades do Fiscal Técnico e do Fiscal Administrativo
Fiscal Técnico

o Eresponsavel pela verificagdo fisica e qualitativa da execucdo dos servigos.
e Acompanha a presenca e atuacdao dos empregados;

e Verifica o uso de uniformes e EPIs (quando exigido);

e Controla o cumprimento das rotinas operacionais;

e Registra ocorréncias e comunica desvios.

Fiscal Administrativo

e Responsavel pela analise documental e financeira, como:

e Conferéncia de folhas de pagamento, FGTS, INSS e beneficios;
e Checagem das certiddes fiscais;

e Conferéncia da nota fiscal e atesto;

e Controle dos prazos contratuais e aditivos.

IMPORTANTE: Ambos devem manter comunicacdo constante e registros formais de
suas acoes.

Rua Prudente de Moraes,850-Centro-CEP: 14445-000 Tel:(16)3749.1000 - Fax:(16)3749.1010 - Ribeirao Corrente-SP



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE
Estado de Sao Paulo

6.6. Limites da Responsabilidade do Fiscal

O fiscal ndo é responsavel por tudo, mas apenas pelo que estava sob seu controle e
alcance.

N3o se espera que ele preveja fraudes ocultas, mas sim que aja com diligéncia e registre
suas agoes.

O fiscal ndo responde:
e Por falhas que ndo poderia detectar com os meios disponiveis;
e Por atos dolosos da contratada sem seu conhecimento;

e Quando atuou conforme as normas, comunicou irregularidades e manteve
registros.

IMPORTANTE: A omissdo é mais grave que o erro técnico.

Se o fiscal comunica o problema formalmente, transfere a responsabilidade a autoridade
competente.

6.7. Excludentes de Responsabilidade

O fiscal ndo sera responsabilizado quando comprovar:

e Que comunicou tempestivamente a irregularidade ao gestor;

e Que atuou com zelo e boa-fé, dentro de suas atribuicdes;

e Que nao tinha competéncia para corrigir o problema diretamente;

e Que ndo tinha competéncia para corrigir o problema diretamente;

e Que mantinha registros e relatérios regulares;

e Que ndo obteve resposta da autoridade superior apds comunicac¢ao formal.

6.8. Exemplos de Falhas que Geram Responsabiliza¢cao

e  Atestar nota fiscal sem conferir documentacao trabalhista;
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e Deixar de registrar e comunicar faltas ou trocas de funcionarios;
e Na&o exigir comprovagdo de FGTS/INSS;

e Ignorarirregularidades reiteradas da contratada;

e Assinar relatérios sem efetiva fiscalizagao;

e  Permitir aditivos ou glosas sem respaldo documental.

6.9. Boas Praticas para Evitar Responsabilizacao

e Registrar todas as fiscalizagdes (checklists, relatérios, fotos);

e Notificar formalmente a contratada sempre que houver falhas;

e Comunicar imediatamente o gestor sobre irregularidades graves;

e  Guardar cépia dos e-mails e oficios enviados;

e Na3o assinar atesto de pagamento com pendéncias;

e Participar de capacitacdes sobre contratos;

e  Exigir designacdo formal de suas atribuicOes (Portaria, Decreto, etc).

6.10. Responsabilidade Solidaria e Subsididria

Solidaria: ocorre quando ha conluio ou dolo entre o agente e a contratada;

Subsididria: quando o fiscal ou gestor atua com negligéncia, permitindo prejuizos ou
passivos trabalhistas.

Base legal: Simula n? 331 do TST e jurisprudéncia consolidada do TCU.
O fiscal e o gestor sdo pegas-chave na governan¢ca dos contratos publicos.
Sua responsabilidade ndo é punir, mas garantir que a execucdo ocorra dentro da

legalidade e eficiéncia.

A atuacdo diligente, documentada e transparente é o melhor escudo juridico do servidor
publico.

7 — GUIA PRATICO DE ROTINAS DE FISCALIZAGAO E MODELOS OPERACIONAIS
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7.1. Introducgdo

O capitulo final apresenta rotinas praticas, fluxos operacionais e modelos prontos para
facilitar a fiscalizagao diaria.

Ele consolida os conceitos anteriores em um manual de acdo, permitindo que o fiscal siga
procedimentos claros e seguros.

7.2. Fluxo Completo da Fiscalizagao Mensal

1. Recebimento da escala e folha de frequéncia da contratada
o Conferir presenca de todos os empregados;
o Verificar substitui¢des e comunica-las ao gestor.

2. Verificagdo documental
o Folha de pagamento, FGTS, INSS, beneficios;
o Certiddes negativas;
o Comprovantes de treinamento e EPIs (quando exigido).

3. Visita técnica e fiscalizagao in loco
o Conferéncia do cumprimento do servico;
o Avaliacdo da qualidade;
o Registro de ocorréncias.

4. Registro e relatorios
o Atualizac¢do do Livro/Registro de Ocorréncias;
o Preenchimento da Planilha de KPI’s;
o Relatdrio mensal consolidado (com assinatura do fiscal e da contratada).

5. Comunicagdes formais
o Notificagdo de nao conformidades;
o Elogios e reconhecimento de boas praticas;
o Solicitacdo de ajustes ou regularizacdo de pendéncias.

6. Acompanhamento de ac¢des corretivas
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o Conferir se as irregularidades foram solucionadas;
o Atualizar indicadores e registros.

7. Atesto da nota fiscal
o Sé apds conferéncia completa de frequéncia, qualidade, documentos e
relatdrios.

8. Encerramento mensal
o Arquivamento dos relatdrios, checklists e comunicagoes;

o Preparagdo para o préoximo ciclo de fiscalizacgao.

7.3. Cronograma de Obrigagdes da Contratada

. . . Responsavel pelo e e
Atividade Frequéncia P . o Fiscalizacao
envio
Folha de pagamento Mensal Contratada Fiscal Administrativo
Guias de FGTS/INSS Mensal Contratada Fiscal Administrativo
F énci . . I
requéncia de Diario / Mensal Contratada Fiscal Técnico
empregados
Checklists de execugdo Diario Fiscal Técnico Gestor/Arquivo
Relatério de ocorréncias Mensal Fiscal Técnico Gestor
Trei t EPI . -
reinamen o.s (.e > Semestral / Anual Contratada Fiscal Técnico
(quando exigido)
7.4. Modelos de Planilhas Operacionais
7.4.1. Planilha de Frequéncia de Empregados
Nome do ~ ~
Data Funcao Presente Observagoes
empregado
01/** Jodo Silva Varredor -
01/++ Maria Santos Auxiliar de Varrigdo X Licenca médica
7.4.2. Planilha de Controle de KPI’s
\ Indicador \ Meta Resultado \ Situacao \ Observagdes
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Assiduidade 98% 97% A 1 falta sem
reposigdo

Pontualidade 95% 96%
Obrigagdes trabalhistas 100% 100%
Qualidade da execugdo 90% 92%
Percentual de setores/rotas 90% 92%
executados
Regulari I

eg,u aridade an coleta dos 90% 92%
residuos da varricao
I'r'wdice de ndo conformidades em 90% 92%
vias e logradouros
Pe.rcentl'JaI de empregados 100% 100%
uniformizados
Disponibilidade de
materiais/equipamentos de 90% 92%
varrigao

7.4.3. Checklist Diario de Execugdo do Servico
Item Sim N3o Observagoes

Uniforme completo/crachd O O
EPIs utilizados (quando exigido) O O
Servigo conforme cronograma O O
Ocorréncias registradas O O
Cumprimento do roteiro/setor designado O O

Varrigdo de sarjetas, canteiros, passeios, pragas

. O O
evielas
Recolhimento e acondicionamento dos residuos O O
Retirada dos residuos da via publica apds a 0 O

execugao

Rua Prudente de Moraes,850-Centro-CEP: 14445-000 Tel:(16)3749.1000 - Fax:(16)3749.1010 - Ribeirao Corrente-SP



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO CORRENTE
Estado de Sao Paulo

Uso e estado dos carrinhos de varrigdo, O O
vassouras, pas e sacos

Apoio em prédios publicos, quando houver
programacao

7.5. Organograma Simplificado de Gestao Contratual

Autoridade Competente

I
v

Gestor do Contrato
I

1
[ |
v v
Fiscal Técnico Fiscal Administrativo

e O gestor coordena e valida todos os registros;
e O fiscal técnico acompanha a execucao fisica;
e O fiscal administrativo acompanha documentacdo, pagamentos e obrigacdes

trabalhistas.

7.6. Rotina Semanal Recomendada

Dia Atividade
Segunda Conferéncia de frequéncia e registros da semana anterior
Terga Visita técnica aos locais de execugdo
Quarta Atualizagdo de checklists e KPI's
Quinta Reunido com contratada para ajustes
Sexta Registro de ocorréncias e preparagdo de relatério semanal

Por fim, reitera-se que a fiscalizacdo de contratos administrativos constitui uma das
atividades mais sensiveis e estratégicas no ambito da gestdo publica, pois assegura o
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correto cumprimento das obriga¢cdes contratuais, a protecdo do interesse publico e a
eficiéncia na aplicacdo dos recursos.

MARCELO DONIZETE BERTANHA
Secretdrio Municipal de Planejamento, Infraestrutura, Obras, Habitacdo e Servicos
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