PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
Estado de Sdo Paulo
JURIDICO/ Secretaria Geral/2021

DECRETO N° 2.810 de 24 de junho de 2021.

Dispbe sobre a gestdio e a
fiscalizacéo de contratos
administrativos no ambito da
Administracdo Publica Municipal.

O Prefeito Municipal de Casa Branca, no uso da competéncia
disposta no art. 81, VIII, da Lei Organica do Municipio de Casa
Branca, €;

CONSIDERANDO o art. 67 da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de
1993, bem como o art. 117 da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021
(ainda em vacancia), que determinam que a execu¢do do contrato
administrativo seja acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracédo especialmente designado;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo e
uniformizacdo dos procedimentos administrativos de gerenciamento de
contratos no ambito da administracdo publica direta e indireta do
municipio as orientacbes do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo; e

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento da
gestdo de contratos ou outros ajustes celebrados pela administracédo
publica direta e indireta do municipio,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre os procedimentos de gestéo e
fiscalizacdo dos contratos celebrados pela administracdo publica direta
e indireta do municipio de Casa Branca.

Art. 2° Para fins deste decreto considera-se:

| - Gestor de Contrato: o agente publico designado
expressamente para administrar contratos desde a sua assinatura até o
Seu encerramento;
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Il - Fiscal de Contrato: o agente publico expressamente
designado para administrar a parte técnica do objeto contratado;

I11 - Autoridade Contratante: o responsavel legal pela solicitacdo
de contratacOes e pela assinatura dos termos de contrato, bem como
pela autorizacdo das despesas deles decorrentes.

Art. 3° Em todos os termos de contratos devera constar a
designacdo expressa de, a0 menos, um gestor e um fiscal, para
acompanhamento da execucao contratual.

8 1° As funcbes de gestor de contrato e fiscal de contrato
poderdo ser exercidas concomitantemente pelo mesmo servidor.

8 2° Os Diretores de Departamento e Diretores de Divisao,
observado o interesse publico, poderdo exercer as fungdes de gestor de
contrato e fiscal de contrato.

8 3° Nos contratos de baixa complexidade, a designacdo de
fiscal, nos termos do caput deste artigo, podera ser dispensada,
mediante justificativa, assumindo o gestor, nestas situagdes, as funcoes
do fiscal.

Art. 4° Sdo responsabilidades do gestor de contrato:

| - acompanhar e garantir a execucdo dos contratos que
estiverem sob sua gestdo, inclusive suas prorrogacoes e aditamentos,
objetivando a verificagdo e controle de valores e de quantitativos,
cumprimento de metas e de prazos legais e convencionais, e quaisquer
outros elementos necessarios a boa execucdo dos termos firmados;

Il - prestar informac0es e apresentar relatérios sobre os contratos
que estiverem sob sua gestdo, quando solicitados;

Il - atender a todas as requisicbes do Gabinete do Prefeito, da
Coordenadoria de Controle Interno e da Procuradoria do Municipio, no
prazo estipulado, visando ao cumprimento das solicitacbes e
determinagcbes dos 6rgdos de controle interno e externo, tais como
Ministério Publico, Tribunais de Contas, Poder Judiciario e cidaddos
em geral;

IV - garantir que a autoridade competente seja comunicada, com
a necessaria antecedéncia e de forma planejada, acerca da prorrogacéo
da vigéncia dos prazos e disponibilidades orcamentarias dos ajustes
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que estiverem sob sua gestdo, bem como da necessidade de abertura de
novo procedimento licitatorio;

V - instruir e motivar os pedidos de solicitacdo de acréscimos ou
supressdes ao objeto, bem como de quaisquer outras alteracdes que se
facam necessérias;

VI - verificar, nos contratos que envolvam mao de obra, a data-
base da categoria profissional que representa a maior parcela do custo
na execucao do objeto, bem como verificar se estdo sendo cumpridas
as condicdes estabelecidas no acordo, convencdo ou dissidio coletivo
de trabalho ou instrumentos equivalentes;

VII - responsabilizar-se pela comunicagéo entre a administracéo
e a contratada, de maneira transparente e clara, registrando, no
processo administrativo, os contatos e informacg0es trocadas durante o
vinculo mantido;

VIIl - acompanhar se eventuais penalidades impostas foram
cumpridas;

IX - efetuar e garantir o controle do prazo da garantia contratual;

X - acompanhar o0s processos de pagamento, atestar as despesas
e encaminhar para os setores financeiros competentes, verificando a
documentacdo apresentada pela contratada para comprovacdo das
despesas;

Xl - nos casos de encerramento de contrato de locacdo de
imoveis ou qualquer outro ajuste em que a Administracdo Publica
esteja na posse de imdvel de terceiro, comunicar aos Orgaos
competentes para que eventuais obrigacbes assumidas, tais como
pagamento de agua, energia elétrica ou qualquer outro, voltem a
responsabilidade do proprietario a partir da data de desocupacdo do
imovel,

XI1 - providenciar a execucdo de memorial descritivo ou laudo
de entrada e de saida do imdvel, nos contratos de locacdo, comodato
ou qualquer outro ajuste em que haja o0 uso de bens imdveis de
particulares pela Administracao;

X1 - garantir que o fiscal execute todas as suas atribuicdes de
acordo com o descrito neste Decreto;

X1V - outras atribui¢fes necessarias a gestdo dos contratos.
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Art. 5° Sdo responsabilidades do fiscal de contrato:

| - aferir a compatibilidade da execucdo com o ajustado no
contrato, bem como nos respectivos termos de referéncia ou projetos
basicos/executivos;

Il - verificar se 0 objeto do contrato estad sendo executado
corretamente e dentro do padrdo de qualidade exigido no ajuste, com
vistas ao cumprimento do principio constitucional da eficiéncia;

Il - exigir a apresentacdo, pelo contratado ou participe do
ajuste, dos comprovantes de recolhimentos de todos 0s encargos
inerentes a execucdo da atividade, tais como guias comprobatorias do
pagamento de contribuicGes previdenciarias, de tributos, de encargos
salariais, sob pena de retencdo dos pagamentos devidos;

IV - verificar se o contratado mantém compativeis, durante toda
a vigéncia do contrato, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacédo
exigidas para a celebracédo do ajuste com as obrigacOes assumidas pela
signataria;

V - verificar se a signataria esta atendendo as normas
trabalhistas e se os empregados estdo usando os Equipamentos de
Protecdo Individual - EPI, emitindo, se necessario, notificacdo para
regularizacdo dos problemas;

VI - verificar se 0s responsaveis técnicos da signataria estdo
efetivamente atuando na execucéo do contrato;

VIl - conferir se a signataria esta utilizando os materiais e
insumos ajustados;

VIIlI - verificar se 0s empregados que estdo efetivamente
trabalhando na execucdo do objeto do contrato conferem com a relacao
de empregados entregue pela contratada e com os procedimentos de
pagamento em que constem os devidos recolhimentos trabalhistas e
previdenciarios;

IX - comunicar ao gestor, por escrito e imediatamente, a
ocorréncia de atrasos e irregularidades na execucdo do ajuste;

X - atestar o recebimento do objeto, utilizando-se de especialista
ou comissdo de servidores, quando necessario;

XI - e outras atribuicdes necessarias a fiscalizacdo dos contratos.
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Art. 6° - Apbs a celebracdo e publicacdo do contrato
administrativo, o Setor de Licitacbes e Contratos providenciara a
formacdo de autos apartados aos autos principais da licitacdo (como
mesmo numero de processo), que servirdo ao registro de todos os atos
pertinentes a execuc¢do contratual.

8 1° Os autos de que trata o caput deste artigo serdo remetidos,
apos a publicacdo do contrato, ao gestor do contrato, e devera ser
instruido com as copias dos documentos essenciais da contratacédo e
indispensaveis para a fiscalizacdo do contrato.

| — Constituem documentos essenciais e indispensaveis para a
contratacdo, sem prejuizo de outros documentos reputados importantes
pelo gestor e pelo fiscal do contrato:

a) copia do contrato administrativo, com todos 0s anexos;

b) copia do termo de referéncia ou documento similar, caso este
ndo conste como anexo do contrato;

c) copia do projeto béasico e executivo, das planilhas de
cronograma fisico-financeiro e todos os demais documentos
necessarios a escorreita fiscalizacdo da obra;

d) copia da nota de empenho;

e) copia das notas fiscais, devidamente liquidadas;

f) relatérios de ocorréncias verificadas durante a gestdo e
fiscalizacéo.

§ 2° O recebimento provisorio e definitivo dos servicos ficara a
cargo do gestor do contrato ou da comissdo designada pela autoridade
contratante.

8§ 3° Serd facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou
subsidiar as atividades de fiscalizacdo, desde que justificada a
necessidade de assisténcia especializada.

84° As vias originais dos aditamentos contratuais deverdo ser
anexadas nos autos principais, juntando-se cépias dos mesmos nos
autos apartados da execucdo contratual.

Art. 7° A designacdo do gestor e, quando couber, do fiscal,
constara desde a assinatura do contrato.

8§ 1° A autoridade contratante devera fazer constar nos termos de
contratos todas as referéncias da designacgéo do gestor e do fiscal.
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8 2° O gestor e o fiscal deverdo ser expressamente cientificados
da indicacéo e das respectivas responsabilidades.

§ 3° Na indicacdo de servidor publico serdo considerados a
complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor
e sua capacidade para o desempenho das atividades.

8 4° No caso de atraso ou falta de indicacéo, de desligamento ou
afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscal, até que seja
providenciada nova indicacdo, o exercicio de suas atribuicfes cabera a
autoridade contratante.

8 5° O gestor ou fiscal devera elaborar relatério no qual
registrard as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referentes ao
periodo de sua atuacdo, quando do seu desligamento ou afastamento
definitivo.

8 6° As decisbes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia do gestor e do fiscal deverdo ser solicitadas a autoridade
contratante, em tempo habil, para a adocdo das medidas
administrativas cabiveis.

Art. 8% A Administracdo terd por preposto, nas acdes
trabalhistas oriundas dos contratos, o respectivo gestor ou fiscal
designado.

Art. 9° No prazo maximo de 60 (sessenta) dias da data da
publicacdo deste Decreto, deverdo as autoridades competentes
designar por ato formal os gestores e fiscais, para todos os contratos
em vigor.

Art. 10. Os gestores atuardo em observancia as normativas dos
6rgdos de controle interno e externo da Administracdo Publica
Municipal.
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i,

Art. 11. Revogadas as disposicdes em contrario, este Decreto
entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Casa Branca,24 de junho de 2021.

Marco César de Paiva Aga
Prefeito Municipal

Antonio Leandro Tor
Procurador do Municipio

Eloisa Elena Ramos
Coordenadora do Controle Interno

Maria José Porfirio Marson
Secretaria Geral

ANEXO I - ORIENTACOES BASICAS AOS FISCAIS

10.1. Orientagdo geral a todos os agentes fiscalizadores de contratos

Recomenda-se aos agentes fiscalizadores dos contratos, o seguinte:

* Estabelecer formas de controle e avaliacio da execucao dos
Servicos;

e Elaborar formularios especificos para facilitar as respectivas
avaliagcdes periddicas, verificando a qualidade do servico e, se possivel, a
opiniao dos usuarios do servigo;

* Anotar toda e qualquer ocorréncia durante a prestacio dos
servicos, determinando a regularizacdao de eventuais faltas ou defeitos;

e Comunicar ao superior imediato situa¢es cujas providéncias
escapem de sua competéncia, propondo providéncias cabiveis;
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* Manter registro de informag¢oes de todos os contratos sob sua
gestdo, verificando a vigéncia, necessidade de prorrogacio ou de nova
contratagao, tomando as providéncias cabiveis que estiverem na esfera de
sua atribuicao.

NOTA: Relevante anotar que nao basta noticiar o fato ao supetrior, mas
esperar dele resposta das decisoes, para que no futuro saiba como evitar
ou que medidas devem ser adotadas em caso de emergéncia.

10.2. Orientagdao especifica aos fiscais de obras e servicos de
engenharia:

Algumas observagdes sobre medigoes e recebimento da obra:

a) Somente poderdo ser considerados para efeito de medicao e
pagamentos servicos e obras efetivamente executados pelo contratado e
aprovados pela fiscalizagao, respeitada a rigorosa correspondéncia com o
projeto e as modificagoes expressa e previamente aprovadas pelo
contratante;

b) A medi¢io de servicos e obras sera baseada em relatérios
periddicos elaborados pelo contratado, registrando os levantamentos,
calculos e graficos necessarios a discrimina¢do e determinacao das
quantidades dos servicos efetivamente executados;

c¢) A discriminagdo e quantificagdo dos servicos e obras
considerados na medi¢ao deverao respeitar rigorosamente as planilhas de
orcamento anexas ao contrato, inclusive critérios de medicao e
pagamento;

d) O contratante efetuara os pagamentos das faturas emitidas pelo
contratado com base nas medicoes de servicos aprovadas pela
fiscalizaciao, obedecidas as condi¢oes estabelecidas no contrato;

e) Apds a execucdo do contrato, a obra sera recebida
provisoriamente pelo responsavel, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, no prazo de até 15 (quinze) dias da comunicacdo
escrita do contratado, de que a obra foi encerrada. Apos o recebimento
provisério, o servidor, ou comissio designada pela autoridade
competente, recebera definitivamente a obra, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso de prazo de
observacao habil ou vistoria que comprove a adequacio do objeto aos
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termos contratuais, ficando o contratado obrigado a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte,
o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregoes resultantes da execucdo ou de materiais empregados;

f) O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico,
nem ético-profissional, pela perfeita execu¢do do contrato dentro dos
limites estabelecidos pela lei ou pela avenca, a coisa recebida em virtude
de contrato comutativo pode ser enjeitada por vicios ou defeitos ocultos,
que a tornem imprépria ao uso a que ¢ designada ou lhe diminuam o
valor. Nos contratos de empreitada de edificios ou outras construgoes
consideraveis, o empreiteiro de materiais e execugao respondera, durante
o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e seguranca do trabalho,
assim em razao dos materiais, como do solo. Quando o vicio, por sua
natureza, s6 puder ser conhecido mais tarde, o prazo contar-se-a do
momento em que dele tiver ciéncia, até o prazo maximo de cento e
oitenta dias, em se tratando de bens moveis; e de um ano, para os
imoveis. (Art. 441, Vicios Redibitérios, Codigo Civil/2002);

@) Deve-se observar, também no recebimento da obra, as
legislagbes municipais no que se refere a obtencdo do habite-se e das
ligacGes definitivas de agua, luz, esgoto, gas, telefone etc. Deverdo ainda
ser providenciadas junto aos 6rgaos federais, estaduais e municipais e
concessiondrias de servicos publicos, a vistoria e a regularizacao dos
servicos e obras concluidos;

h) A administracao rejeitara, no todo ou em parte, obra ou servigo
executados em desacordo com o contrato e com legislacdo pertinente.

10.2.1. Outros cuidados importantes que o Fiscal de obras e
servicos de engenharia deve evitar, no tocante as medigdes e
pagamentos, sob pena de caracterizagio de irregularidades:

a) Recomendagio de pagamento de servicos nio efetivamente
executados;

b) Recomendac¢io de servigos executados, porém niao aprovados
pela fiscalizacao;

c) Pagamento de servigos relativos a contrato de supervisao, apesar
de a obra estar paralisada;

d) Falta de comprovagao e conferéncia pela fiscalizagao de servicos
executados;
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e) Divergéncias entre as medi¢coes atestadas e os valores
efetivamente pagos;

f) Medi¢oes e pagamentos sendo executados com critérios
divergentes com os estipulados no edital de licitacdo e contrato;

2) Inconsisténcias e incoeréncias nos relatorios de fiscalizagao;

h) Superfaturamento.

10.2.2. Outras recomendagdes e cuidados que devem ser evitados
em relagdo a celebragdo e administragdo de contratos que tenham
como objeto obras de engenharia

a) Divergéncia entre a descricio do objeto no contrato e a
constante no edital de licitacao;

b) Auséncia de aditivos contratuais contemplando eventuais
alteracoes de projeto ou cronograma fisico financeiro;

c) Niao justificativa de acréscimo ou supressdes de servicos em
desacordo com o disposto no caput art. 65 da Lei n° 8.666/93 e Capitulo
VII da Lei 14.133/2021.

d) Extrapola¢io, quanto aos acréscimos ou supressoes de servi¢os
dos limites definidos no §1° do art.65 da Lei n°® 8.666/93 ¢ Capitulo VII
da Lei 14.133/2021.

e) Alteragbes sem justificativas coerentes e consistentes, de
quantitativos de servicos cotados a precos muito baixos, e aumentando
quantitativos de servicos cotados a precos muito altos, gerando sobre
preco e superfaturamento;

f) Acréscimo de servicos contratados por precos unitarios
diferentes da planilha orcamentaria apresentada na licitacio, em
desacordo com o disposto no §1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93, bem
como acréscimo de servigos cujos precos unitarios sio contemplados na
planilha original, porém acima dos praticados no mercado;

2) Execucido de servicos ndo previstos no contrato original e em
seus termos aditivos;

h) Subcontratagao nao admitida no edital e no contrato;

1) Contrato encerrado com objeto inconcluso;

j) Prorrogacao de prazo sem justificativa.

10.3. Informagdes que devem ser observadas no projeto basico

1. DESCRICAO DO PROJETO

* Descrigao concisa e objetiva

10
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2. JUSTIFICATIVA

* Motivacao ~

3. DAS CONDICOES NECESSARIAS PARA A PRESTAGCAO DE
SERVICOS

* Quantidade de mao de obra envolvida

* Locais de prestagao dos servicos

* Qualidade da empresa (atestados e documentacdes especificas
necessarias)

* Fardamento

* Garantias contratuais

4. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

* Forma de execucio (o que e como fazer?)

* BEtapas de execucio

5. VIGENCIA DO CONTRATO

* Incluir previsio de prorrogacio

6. CRITERIOS DE REAJUSTE

e Critérios diferenciados Montante A: variagdo salarial Montante B:
indices

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA

* Incluir tudo que possa vir a responsabilizar a empresa em caso de
descumprimento de obriga¢ao

8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

* Incluir tudo que possa vir a responsabilizar a empresa em caso de
descumprimento de obrigacao

9. DAS PENALIDADES

* Defini¢ao dos casos de descumprimento

* Definicao do percentual para descumprimento total

* Forma de aplicacao das multas

* Demais penalidades

* Casos de rescisao

10. PLANILHA DE CUSTOS

. de acordo com o que sera incluida no Edital.

10.3.1 “Check List” de verificagio do Projeto Basico para
contratacdo de servicos de Manutengao Preventiva e Corretiva de
Equipamento:

a) Detalhamento do objeto;

b) Periodicidade das visitas; se didria, semanal, quinzenal, mensal etc;

c) Horario das visitas de manutencao;

11
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d) Prazo para atendimento das chamadas;

¢) Equipe minima/composi¢ao de equipe técnica, com registro na
entidade profissional competente;

f) Existéncia de plantonistas, quando for o caso;

2) Relacdo do material de reposicao que devera estar coberto pelo futuro
contrato;

h) Material minimo necessario para estoque no local dos servigos;

1) Local de conserto dos equipamentos, quando nao puder ser efeito nas
instalacoes da Administracao;

j) Previsio de san¢ao no caso de atraso no atendimento da chamada da
manutencao.

10.3.2 Pontos de verificagio obrigatéria do gestor ou fiscal
administrativo.

Atividades inerentes ao processo:

a) A analise tem inicio na demonstracio objetiva da capacidade das
partes, dos poderes de estatuto social e procuragdes;

b) Responsabilidade dos socios;

c) Deve se atentar para a rubrica das partes em todas as folhas e anexos,
para evitar a subtracdo ou substituicio do pacto original. Atente-se para
eventuais anexos, que também devem ser objetos de analise, entre eles da
existéncia de documento que indique o arquivamento do contrato social
na Junta Comercial ¢/ou Cartério de Titulos de Documentos (ou outros
6rgaos, conforme regulamentacao legislativa, se sociedade especial);

d) Situacao econdomico-financeira da contratada: verificacao da situagao
de Regularidade Fiscal;

e) Publicagdao dos atos obrigatérios (se decorrentes de licitacao: despacho
de homologacio/ adjudicacio; se decorrentes de dispensa/inexigibilidade
despacho de ratificagdio; no fechamento do contrato: publicacio do
extrato do contrato, retificacoes etc);

f) Quanto as datas observar que a Administracio primeiro PLANEJA
(PROJETO BASICO); depois AUTORIZA (despacho autorizativo),
somente depois podera EMPENHAR, havendo a convalidacio de
certides de regularidade fiscal, podera ser assinado o contrato (que
podera viger, conforme o caso a partir da publicagio ou da assinatura),
somente apo6s tal providéncia, sera publicado o respectivo extrato, nos
termos do paragrafo tnico do art. 60 da Lei n°® 8.666/93;

2) Existéncia de Projeto, Nota de Dotagao, com respectivas assinaturas;
h) Verificar da existéncia de Nota de Empenho emitida previamente;

12
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i) Observar valores — globais, estimados, unitarios etc;

j) Observar a questao da garantia da execu¢do do contrato, sobretudo
prazos de vencimento e se houver aditamento contratual;

k) Encaminhar, quando da assinatura do Contrato e respectiva
publica¢do, o respectivo extrato aos setores envolvidos, sobretudo ao
Fiscal do Contrato;

1) Atualizar informagdes que favorecem a fiscalizagdo do contrato.

10.3.3. Sugestao ao fiscal do contrato. (O que o agente fiscalizador pode e
deve fazer?) a) Ler atenciosamente o edital e contrato;

b) Elaborar “check list” no inicio da vigéncia contratual com todas as
informacoes necessarias a0 bom e fiel cumprimento de sua funcao;
observar especialmente no que dispéem os artigos 54, 57, 58, 59, 60, 65
da Lei n°® 8.666/93 e outros relativos 2 matéria contratual, inclusive, as
disposicoes da Lei 14.133/2021, ainda em vacancia.

c) Observar as responsabilidades de contratante e contratada; o dia de
inicio e o dia do fim da vigéncia do contrato;

d) Registrar toda e qualquer ocorréncia relativa ao acompanhamento e
fiscalizacao do contrato;

e) Fazer encartar no processo de execugdo contratual, para o fim
exclusivo de acompanhamento da execugio do contrato, onde possa
guardar: copia do contrato, proposta da contratada e edital completos;
anexos; copia do projeto basico, quando o caso; comunicacoes realizadas
com o preposto (cartas, notificagdes, etc); respostas de comunicacoes
feitas pelo preposto da contratada; comunicagoes internas; anotacoes e
“check-lists”, anotar as eventuais irregularidades encontradas, as
providéncias que adotou, os incidentes verificados e o resultado dessas
medidas, na forma acima sugerida;

f) Em caso de duavidas, solicitar assessoramento técnico necessatio.
Quando se tratar de contratagao de prestacao de servicos com mao de
obra de dedicagao exclusiva, recomenda-se a elaboragao pelo fiscal do
contrato de planilha resumo no inicio da vigéncia contratual para auxilid-
lo na solicitacao da documenta¢ao que devera conferir. g) Recomenda-se,
ainda, a adocdo da fiscalizacdo das seguintes rotinas implementadas pela
Contratada, para evitar eventual responsabilidade civil e trabalhista.

h) O o6rgio responsavel pela fiscalizagdio dos corretos procedimentos
trabalhistas adotados tanto pela prestadora quanto pela contratante ¢ o
Ministério do Trabalho e Emprego, que, através da Instru¢ao Normativa
n° 3, de 29.8.97 — DOU de 01.9.97, disciplinou que, dentre outras, cabera
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ao Agente de Fiscalizagio do Trabalho observar, primordialmente, a
seguinte documentagao:

a) o contrato social das empresas, quando for o caso, para se auferir quais
as suas atividades de meio e de fim;

b) o contrato da prestagio de servigos, para que se possa analisar a
compatibilidade entre o objeto e as atividades desempenhadas pelo
trabalhador;

c) o registro de empregado, o qual deve permanecer no local de prestagao
dos servigos, para exame do contrato de trabalho e identificagao do cargo
para o qual o trabalhador foi contratado, ressalvada a utilizagao, por parte
do trabalhador, de identificagao, tipo cracha, contendo nome completo,
funcao, data de admissdo e o numero do PIS/PASEP, hipétese em que o
agente de fiscalizacdo fara a verificacao do registro na sede da empresa
prestadora, caso a localizacao desta seja no mesmo municipio onde esta
sendo realizada a acao fiscal; e

d) o horario de trabalho, cujo controle deve ser feito no local da
prestacao de servigos, salvo no caso de trabalhadores externos, cujo
controle deve ser feito através de papeletas (planilha externa), mantendo-
se o controle na sede da prestadora de servicos.

Essa documentacao relacionada nao tem carater exaustivo, uma
vez que o Agente de Fiscalizacdo pode, ainda, solicitar outros, a fim de
aferir o correto procedimento adotado, tanto pela prestadora quanto pela
tomadora (CLT, art. 630, §§ 3° e 4°). Dessa forma, tendo em vista a
prestadora de servicos nao estar obrigada por lei a comprovar perante a
tomadora a regularidade dos procedimentos trabalhistas adotados, a
solucdo ¢é a previsao contratual obrigando a contratada (prestadora) a
fornecer a documentagdo que a Administragao entende necessaria para
essa verificacao.

Assim, tendo sido realizada a mencionada pactuacio, o
responsavel pela fiscalizagdo da perfeita execucao do contrato tera
subsidios juridicos para exigir a apresentacdo periodica, por parte da
prestadora, da seguinte documentagao:

a) copia do contrato de trabalho e do regulamento interno da
empresa, se houver, bem como do acordo ou da convengao coletiva de
trabalho, ou ainda, do acérdao normativo proferido pela Justica do
Trabalho, se for o caso, relativos a categoria profissional a que pertence o
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trabalhador, para que se possa verificar o cumprimento das respectivas
clausulas;

b) registro de empregado e cépia das paginas da carteira de
trabalho e Previdéncia Social, atestando a contratacao;

c) Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a
realizagcao dos exames médicos (admissional e periddicos e, se for o caso,
de retorno ao trabalho e de mudanca de funcao);

d) comprovante de cadastramento do trabalhador no regime do
PIS/PASEP;

e) cartdo, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em
que constem as horas trabalhadas, normais e extraordinarias, se for o
Caso;

f) recibo de concessio do aviso de férias (30 dias antes do
respectivo gozo);

g) recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios
mensais e adicionais, férias + 1/3 e 13° salirio (1* e 2* parcelas), quando
da época prépria, além de salario-familia, caso devido, assinado pelo
empregado, ou, conforme o artigo 464 da CLT, acompanhado de
comprovante de depésito bancario na conta do trabalhador;

h) comprovantes de op¢ao e fornecimento do vale transporte,
quando for o caso;

1) comprovantes de recolhimento de contribuicao sindical e outras
devidas aos sindicatos, se for o caso, na época propria;

j) comprovante de entrega da Relacio Anual de Informacoes
Sociais (RAIS) e de que o trabalhador dela fez parte, quando for o caso;

k) documento que ateste o recebimento de equipamentos de
protecao individual ou coletiva, se o servigo assim o exigir;

) comprovantes que atestem o correto depodsito do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo em conta vinculada aberta para esse fim;

m) outros de que a norma coletiva da categoria, o regulamento
interno da empresa ou o préprio contrato de trabalho exigirem o
cumprimento.

No caso de trabalhadores vigilantes (servio de vigilancia), além
dos documentos acima, no que couber, devem ser exigidos também
(Portaria Interministerial do Ministério do Trabalho e Emprego (MET) e
do Ministério da Justica (MJ), n® 12, de 21. 2. 2001 (DOU de 23.2.2001):
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a) comprovacao da anotacdao realizada na Carteira Nacional de
Vigilante;

b) comprovagao da aprovacao em curso de formagao de vigilancia;

c) comprovacao de registro na Policia Federal, autorizando o
exercicio da profissao;

d) em caso de porte de arma, autorizagio da Secretaria de
Seguranca Publica. Havendo, eventualmente, a rescisao do contrato de
trabalho de um trabalhador e substituicio por outro, convém constar
ainda a obrigatoriedade de apresentacao por parte da empresa contratada,
em relacio ao empregado cujo contrato se extinguiu, Os seguintes
documentos:

a) o Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho, devidamente
homologado quando o trabalhador tiver mais de um ano prestando
servicos na empresa;

b) documento que comprove a concessio de aviso prévio,
trabalhado ou indenizado, seja por parte da empresa, seja por parte do
trabalhador;

c) recibo de entrega da Comunicacio de Dispensa (CD) e do
Requerimento de Seguro Desemprego, nas hipéteses em que o
trabalhador possa requerer o respectivo beneficio (dispensa sem justa
causa, por exemplo);

d) copia da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da
Contribui¢ao Social (GRFC), em que conste o recolhimento do FGTS
nos casos em que o trabalhador foi dispensado sem justa causa ou em
caso de extingao de contrato por prazo determinado;

e) copia do Atestado de Saide Ocupacional (ASO), comprovando
a realizacao do exame médico demissional.

Com essa documentacao sendo periodicamente apresentada,
apesar das dificuldades que possam se afigurar para a sua efetivacdo, tera
o administrador seguranga e tranquilidade no tocante a eventuais
problemas que poderiam ocorrer ante a nao observancia pela empresa
contratada das normas de protecao ao trabalhador.

Sugere-se a adogao do modelo em anexo de planilha a ser
preenchida pelo 6rgio gerenciador no inicio do contrato contendo o rol
de documentos trabalhistas e previdenciarios a serem conferidos e o
momento de sua solicitacao.
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Em nao havendo estrutura suficiente e capacitada a atender ao
procedimento de todas as rotinas sugeridas acima, pode-se optar por
fazer uma rotina mais enxuta, entretanto, como ja visto acima, nao se
afasta nestes casos a responsabilidade subsidiaria da Administragcao pelo
que nao foi fiscalizado.

10.4. Procedimentos a serem adotados pelo agente fiscalizador
quando do recebimento da nota fiscal.

1° passo - verificar se o periodo, valor unitario, valor total e descricao
dos servicos encontram-se de acordo com o estabelecido no contrato;

2° passo - verificar se a contratada apresentou a documentac¢ao prevista;
3° passo - se de acordo, atestar (verificar se é caso de atestado parcial ou
total);

4° passo - caso o agente fiscalizador nao tenha em maos o processo de
pagamento, devera acessa-lo junto a contabilidade, solicitando-o para a
juntada da documentagao correspondente ao faturamento;

5° passo - no caso de devolu¢iao de nota fiscal ou de qualquer outro
documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar a
contratada algum documento (guias, carta de correcdao, faturamento
complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio ou
memorando, anexando uma via no processo;

6° passo - havendo necessidade de devoluciao da nota fiscal, manter uma
copia no processo de execucao, justificando o motivo da devolucao;

7° passo - os documentos apresentados no processo deverdo ser
numerados com rubrica do servidor que promoveu a juntada;

NOTA: Estando a nota fiscal e respectiva documentacao de acordo para
pagamento, o agente fiscalizador podera atestar o servico ou
fornecimento. Se houver necessidade de saneamento de matéria/servico
ou de documentagio, recomendar ao contratado providéncias nesse
sentido, formalmente (notificagao), somente apos a resolucao do evento
podera ocorrer a liquidacdo e pagamento da despesa.
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