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INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 001/2020, de 20 de janeiro de 2020.

Institui o “Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos” 1° Edicdo na
UFF.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAQAO, no uso de suas atribuicdes, considerando a necessidade de
orientar as unidades organizacionais da UFF para Gestdo e Fiscalizacdo dos Contratos administrativos, e em

consonancia com a Instrucdo Normativa 05/2017, de 25/05/2017 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao.

RESOLVE:

1. Aprovar e instituir o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos — 1° Edicdo, na forma do
Anexo a esta Instrucdo de Servicos.

2. Este Manual constitui ferramenta normatizar e orientar os procedimentos de Gestdo e Fiscalizacdo
dos contratos administrativos na Universidade.

3. Esta IS entrara em vigor na data da sua publicacdo no Boletim de Servigos da UFF.

VERA LUCIA LAVRADO CUPELLO CAJAZEIRAS
Pro-Reitora de Administracao
HHHHHH#
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1. Introducéo

O presente Manual tem por objetivo contribuir para que a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos
no dmbito da Universidade Federal Fluminense (UFF) ocorra de forma consistente e transparente, por meio
de parametrizacGes e orientacdes praticas.

Busca ainda apresentar uma visao global das atividades de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, com a
proposta de facilitar e gerar seguranca para os atores envolvidos em sua rotina.

Este Manual traz regras gerais a serem observadas durante a gestdo e fiscalizacdo administrativa,
técnica e setorial de contratos. Trata, especialmente, da fiscalizacdo administrativa dos contratos de servico
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, tendo em vista as particularidades proprias a
fiscalizacdo setorial e técnica, em funcéo do tipo de servico contratado.

Balizado pelos principios constitucionais da Administracdo publica, bem como pela Lei 8.666/93 e
IN SEGES/MPDG n° 05 de 2017 e suas atualizac@es, este trabalho permite e imprescinde de atualizacgdes.
Estas atualizagbes ocorrerdo em consondncia com as inovagdes legislativas, a evolugdo dos processos
gerenciais aplicados a Administracdo Publica, as percepcdes dos gestores e fiscais, atores do processo
fiscalizatorio, e as alteracdes por eles sugeridas.

Diante da sensibilidade do tema e da complexidade da legislacdo trabalhista e previdenciaria
brasileira, faz-se necessario o presente Manual, em especial no que tange a fiscalizacdo dos contratos de
prestacdo de servicos terceirizados de natureza continuada, com cessdo de médo de obra.

2. Legislacédo

A atividade de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos busca atender o que preceitua a Lei 8.666/93, em
seus artigos 67 e 58, inciso Ill, que confere a administracdo, ndo sé a possibilidade, mas também o dever de
fiscalizar a execucdo de seus contratos.

O Ministro Marcos Bemquerer, ratificando esse entendimento, em Acérdao do Tribunal de Contas da
Unido n° 1.632/2009, expde que a fiscalizacdo da execucdo de contratos deve ser entendida como uma
obrigacdo, como um poder-dever da Administracdo Publica, em virtude do principio do interesse publico.

Apos diversos precedentes no mesmo sentido, o Tribunal Superior do Trabalho consagrou em sua
Stmula n° 331, o entendimento de que € subsidiéria a responsabilidade da Administragdo Publica, enquanto
tomadora de servicos, diante do inadimplemento das obrigacfes trabalhistas por parte do empregador. Para
gue seja configurada tal responsabilidade, deve ser evidente o descumprimento das obriga¢des impostas pela
Lei
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8.666/93, com destaque para a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacGes contratuais e legais da
prestadora de servigo enquanto empregadora.

Em 2017 é publicada a Instrucdo Normativa n°® 05, pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, que dispBe sobre regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de servicos
sob o regime de execucdo indireta, com a intencdo de guiar a pratica segura da fiscalizacdo de contratos.

No Supremo Tribunal Federal, recentemente, foi debatido tema de repercussdo geral acerca da
responsabilidade da Administracdo Publica pelos encargos trabalhistas inadimplidos pelo contratado, na
terceirizacdo de méo de obra. No Recurso Extraordinario 760.931/DF, escolhido como representativo da
controvérsia, foi discutido se a simples inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos
trabalhistas, poderia por si sé transferir a Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento, além
de analisar incidentalmente a constitucionalidade do art. 71, §1°, da Lei 8.666/93. A tese fixada foi a de que
"O inadimplemento dos encargos trabalhistas dos empregados do contratado ndo transfere automaticamente
ao Poder Publico contratante a responsabilidade pelo seu pagamento, seja em carater solidario ou subsidiario,
nos termos do art. 71, § 1°, da Lei n° 8.666/93". A decisdo do STF transitou em julgado em 1° de Outubro de
2019 e tem eficécia erga omnes, devendo ser observada pelos demais 6rgdos do Poder Judiciario e também
pela Administracdo Pablica Direta e Indireta, nas esferas federal, estadual e municipal.

Ademais, indica-se a legislacdo abaixo como referéncia para eventuais consultas, para dirimir
duvidas que possam surgir na rotina da Gestao e Fiscalizacdo de contratos:

o Constituicdo Federal - em especial os arts. 5°, caput e LV, e 37, caput;

o Lein®8.666, de 1993 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

o Lein®9.784, de 1999 - Processo administrativo na Administracdo Publica Federal;

e Lein®10.520, de 2002 - Lei do Pregao;

e Decreto n° 2.271, de 1997 - Dispde sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional;

o Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017,

e Decreto n®5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolidacdo das Leis do Trabalho;

o Decreto n® 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 — Sistema de Registro de Precos;

e Sumula 331, TST - Responsabilidade subsidiaria;

e Slmula 444, TST - Jornada de Trabalho 12x36;

e TCU. Acorddo n° 1.632/2007, Plenério.

3. Principais Conceitos

Adimplemento do Contrato: é o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes
contratantes.

Conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacao: conta aberta pela Administracdo em
nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) saléario
e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo de reserva, utilizada
na contratacdo de servigos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Contrato: a Lei 8.666, de 1993, considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgao ou
entidade da Administragdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para
formacdo de vinculo e estipulacdo de obrigac@es reciprocas.

Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a UFF.

Contratante: é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual.
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Fiscalizacdo: atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos, objetivando
a verificacdo do cumprimento das disposicGes contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus
aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal
deve exercer um acompanhamento zeloso e diério sobre as etapas/fases da execucdo contratual, tendo por
finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigacfes contratuais com qualidade.

Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos
servigos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigacGes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento.

Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatoério, para efeito de pagamento conforme o resultado.

Fiscalizacdo Setorial: ¢ o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de
satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, 0S recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para
a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

Garantia Financeira: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacGes assumidas por
empresas em licitacdes e contratos, na forma da lei.

Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacéo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos, quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao e alteragdo contratual.

Inexecucéo ou Inadimpléncia do Contrato: é o descumprimento total ou parcial de suas clausulas
e condi¢Oes ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR: Mecanismo que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servigo e respectivas adequac@es de pagamento.

Preposto: funcionario representante da Contratada, responsavel por acompanhar a execu¢do do
contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento
contratual, sem que exista a pessoalidade e a subordinacéo direta com a Administracdo Publica.

Recebimento provisorio: ato do fiscal administrativo do contrato que apura a conformidade da
execucdo dos servigos de acordo com o objeto contratado, respectivamente, nos aspectos técnicos
(qualidade) e/ou administrativos (obrigac@es legais).

Recebimento definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execucdo dos servigos
apos analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e administrativa.
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Registro de ocorréncias: narrativa de fatos que impliquem irregularidade ou que sejam
significativos para a execucdo do contrato langados em livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas.

Repactuacdo: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato que deve ser
utilizada para servigos continuados com dedicacao exclusiva da méo de obra, por meio da analise da variacdo
dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato convocatério com data vinculada a apresentacdo das
propostas, para 0s custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convencao Coletiva
ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.

Rescisdo: E o encerramento ou a cessacdo da eficacia do contrato antes do encerramento de seu
prazo de vigéncia.

Servico: é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao
tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, reparacdo, adaptacdo,
manutencao, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos e profissionais.

Termo de referéncia: documento base para contratagdo por pregdo, dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, a ser elaborado pela unidade demandante, conforme modelos disponibilizados pela Advocacia
Geral da Unido.

Unidade Demandante: é a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF responsavel
pelo acompanhamento do objeto da contratagéo (servi¢os/produtos).

Unidade Requisitante: é a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF, solicitante da
contratacao.

Unidade Usuéaria: é a unidade administrativa da estrutura organizacional da UFF usuéaria dos
servigos/produtos objeto da contratagéo.

Termo aditivo: instrumento que formaliza a modificacdo no contrato.

Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucao
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e 0 cumprimento total da obrigacao contratada.

4. Atores da Fiscalizacéo

De acordo com o artigo 39 daIN SEGES/MPDG n° 05, de 2017,as atividades de gestéo e fiscalizacio
da execucdo contratual representam o conjunto de agdes que possuem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administracdo para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacoes
previdenciérias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e 0 encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solucdo de
problemas relativos ao objeto. Os principais atores deste processo sdo o Gestor do Contrato, o Fiscal
Administrativo, o Fiscal Técnico e os Fiscais Setoriais. O fluxo das atividades desses atores estd
representado no Esquema GeraldeFiscalizacdo de Contratos (ANEXO 1).

4.1. Gestor do Contrato

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente, para acompanhar, gerir e
coordenar a execucao de contratos e promover as medidas necessarias ao alcance do seu objeto no interesse
da Administracdo. O Gestor do Contrato realiza o recebimento definitivo do servico, apds analise dos
relatérios apresentados pela fiscalizacdo administrativa e técnica.

Compete ao Gestor de Contratos:

a) auxiliar na elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia necessarios,bem como na
minuta do contrato, com a colaboracdo das unidades técnicas;
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b) zelar pela observancia dos termos constantes do edital, termo de referéncia, projeto basico ou
equivalente, bem como dos contratos ou instrumentos hébeis de substitui-los, e seus eventuais aditamentos, a
fim de garantir a qualidade dos produtos/servicos fornecidos e o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas
pelas partes;

¢) orientar os fiscais de contratos quanto ao processo de fiscalizagéo;

d) supervisionar as atividades dos fiscais técnicos, administrativos e setoriais;

e) coordenar as atividades dos fiscais do contrato, solicitando-lhes todas as informacdes que entender
necessarias e adotando as devidas providéncias para as questdes que venha a tomar conhecimento;

f) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscaliza¢do técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corre¢des;

g) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatorios e documentacao apresentados; e

h) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizag&o;

i) notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos contratuais, para,
dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacéo e solucdo do problema;

j) submeter os casos de inadimplementos contratuais a PROAD, mediante comunicacdo de
ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a Contratada ndoapresentar solucdo satisfatéria dentro do
prazo, ou quando a frequéncia dos registros prejudique a consecuc¢do do objeto da contratacao;

k) formalizar todo e qualquer entendimento com a Contratada ou 0 seu preposto, assim como
documentar por meio de atas as reunides realizadas com 0s mesmos;

[) Informar @ PROAD a necessidade de designacdo de novo Gestor do Contrato, em caso de sua
impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de trabalho;

4.2. Fiscal Administrativo

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente para fiscalizar a execugdo
contratual para o fim a que se destina o contrato. O fiscal administrativo acompanha 0s aspectos
administrativos da execucao dos servicos, nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra,
quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e adotando providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento. Além disso o fiscal administrativo é responsavel pelo recebimento provisério dos servicos
prestados, o que ocorre através do Relatério Consolidado de Fiscalizagdo.

Compete ao Fiscal Administrativo:

a) conhecer o edital de licitacdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as clausulas
nele estabelecidas, sanando qualquer divida com as demais areas responsaveis da Administracdo,
objetivando o fiel cumprimento do contrato;

b) conhecer a legislacdo sobre Licitacdes e Contratos Administrativos, principalmente, as normas
que disciplinam ou tratam do objeto contratado;

) conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a Contratada esta
disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem ausentes, de forma a atuar
tempestivamente na solucéo de eventuais problemas verificados;

d) orientar o fiscal técnico e os fiscais setoriais quanto ao processo de fiscalizacao;

e) verificar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas contidas em convencdo coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais obrigacfes dispostas na
Consolidacéo das Leis do Trabalho em relacéo aos terceirizados vinculados ao contrato;

f) manter planilha de controle dos terceirizados, bem como lista de verificacdo do cumprimento das
obrigac@es contratuais, fiscais, previdenciarias e trabalhista;

g) anotar em relatério todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato, determinandoo
gue for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Técnico;
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h) realizar a medic&o dos servigos efetivamente realizados, de acordo com a descri¢éo do edital de
licitacdoe seus anexos, proposta da contratada e contrato;

i) receber provisoriamente os servicos fornecidos, mediante confeccdo do Relatério Consolidado de
Fiscalizacdo;

j) manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execucdo do
contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes pactuadas;

k) solicitar a Contratada, mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicdo de
terceirizado com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio a disciplina ou ao
interesse da Administragdo. Poderd, por iguais motivos, ser solicitada também a substitui¢cdo do Preposto da
Contratada;

I) avaliar o nivel de satisfacdo do publico usuério quanto a qualidade dos servigos prestados ou
materiais eequipamentos fornecidos, através de pesquisas de satisfacdo e/ou apuracdo e registro de
reclamacdes, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico;

m) notificar e estabelecer prazos a Contratada em face a pendéncias na execugdo do contrato,
solicitandoa autoridade superior, a autorizacdo para abertura de processo administrativo para aplicacdo de
sangdes, caso seja necessario.

4.3. Fiscal Técnico

E o servidor indicado e formalmente designado por autoridade competente para fiscalizar a execucao
contratual, nos aspectos técnicos e operacionais, para o fim a que se destina. O fiscal técnico realiza o
acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servicos estdo compativeis com 0s
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio.

Compete ao Fiscal Técnico:

a) Conhecer o edital de licitacdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as clausulas
nele estabelecidas, sanando qualquer duvida com as demais &reas responsaveis da Administracéo,
objetivando o fiel cumprimento do contrato;

b) Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a Contratada esta
disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem ausentes, de forma a atuar
tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados;

c) Elaborar e definir junto ao represenante da Contratada a programacdo de trabalho que melhor
atenda as necessidades da Administracao

d) verificar in loco o cumprimento das obrigacBes trabalhistas em relagdo aos terceirizados
vinculados ao contrato, tais como uso de EPI, uniforme, ou outros materiais especificos de acordo com a
natureza do servico prestado;

e) Acompanhar in loco a execucdo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas pelo
contratado e eventuais ocorréncias a fim de promover o0s registros pertinentes e materializar a fiscalizacdo
operacional;

f) Elaborar Relatério de Fiscalizacdo Operacional, em consonancia com as suas atribui¢des, contendo
0 registro, a analise e a conclusédo acerca das ocorréncias na execuc¢ao do contrato e demais documentos que
julgarem necessérios, devendo encaminha-los ao Fiscal Administrativo para consolidacéo da fiscalizagao.

4.4, Fiscal setorial

E o servidor formalmente indicado e designado para acompanhar a execucdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servi¢os ocorrer em unidades desconcentradas
da Universidade Federal Fluminense. O fiscal setorial atua diretamente nos campi e p6los universitarios, ele
e seu substituto sdo indicados pelas Unidades onde atuam.

Compete ao Fiscal Setorial:

a) Realizar vistorias nas Unidades a fim de verificar o cumprimento das obrigacGes pela Contratada;

b) Reportar ao Fiscal Técnico e ao Fiscal Administrativo as ocorréncias que ocorrerem em sua
Unidade;

¢) Auxiliar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo no que for necessario ao exercicio de suas
competéncias;

d) Preencher e enviar através de ferramentas de fiscalizacdo (lista de verificagdo, relatorios, registros
de ocorréncias, outros), relacionando as inerocorréncias e falhas na prestacdo do servico contratado.
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5. Do Procedimento de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos
5.1. Solicitacdo da documentacédo da contratada

a) Envio de e-mail ao responsavel da empresa contratada pela parte administrativa do contrato
(obrigac@es fiscais, trabalhistas e previdenciarias) para as devidas conferéncias quanto a regularidade das
mesmas. Esta solicitagdo ¢é feita a partir da Lista de Documentacdo Fiscal, Trabalhista e
Previdenciaria(ANEXO II) com a relacdo dos documentos a serem encaminhados pela contratada dos
funcionarios do contrato firmado entre as partes elaborado com base na IN SEGES/MPDG n° 05 de 2017.
Esta fiscalizacdo acontece em duas etapas: a fiscalizagdo inicial (primeiro més de execu¢do dos servigos) e a
fiscalizag&o do restante do periodo do contrato;

b) Aspectos avaliados na documentacéo:

. Conformidade do procedimento de Admisséo;

. Conformidade nos pagamentos de salérios e demais verbas remuneratorias;

. Conformidade no fornecimento de Uniformes e Equipamentos de Protecao Individual (EPI);
° Conformidade nos pagamentos de Vale Alimentagéo;

. Conformidade nos pagamentos de Vale Transporte;

. Conformidade no recolhimento da Contribuicdo Previdenciéria;

o Conformidade no recolhimento do FGTS;

. Carga Horaria trabalhada x Carga Horaria contratada x Carga Horaria legalmente permitida;
. Conformidade na concessdo e pagamento de férias;

. Conformidade do procedimento de Resciséo;

. Regularidade Fiscal do Contratado;

. Adequacao do servico prestado ao servico efetivamente contratado;

5.2. Recebimento dos documentos da contratada

a) Recebimento de todos os documentos solicitados conforme ANEXO 11 deste manual.

5.3. Cobranca das possiveis pendéncias de documentacgao

a) Andlise e avaliacdo dos documentos encaminhados e observancia quanto a possiveis pendéncias
ou duvidas, neste caso, remetendo a Contratada para que sejam dirimidas as devidas pendéncias.

5.4. Resposta as pendéncias

a) Recebimento das respostas das pendéncias identificadas pela Fiscalizacdo Administrativa. Esta
etapa deve se repetir até se esgotarem as pendéncias relativas as documentagdes.
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5.5. Documentacéo

a) Recebimento de todos os documentos referentes as obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias
apos checagem e resolucao de pendéncias.

5.6. Preenchimento de planilha de faturamento

a) Preenchimento da Planilha de Faturamento(ANEXO I11) com as informac6es de frequéncia dos
postos de trabalho considerando os dias Uteis, recessos, dispensas e 0s devidos descontos para cada caso em
questéo.

b) Os descontos se baseiam no custo/dia do posto nos casos de falta, e nos casos de dispensas, recessos e
de ndo opcdo de VT o ndo pagamentos de VA e/ou VT, apenas.

c) Os recessos e dispensas atribuidos aos servidores publicos da Universidade ndo sdo automaticamente
extensivos aos fucnionarios terceirizados, sendo estes definidos de acordo com o interesse da administracéo
da Universidade.

d) Os postos vagos por quaisquer que sejam 0s motivos devem ser repostos prontamente para que ndo
comprometa a qualidade da execucdo dos servigos contratados, de acordo com os critérios previstos no
termo de referéncia.

5.7. Envio da planilha de faturamento

a) Apds o preenchimento da Planilha de Faturamento a mesma é encaminhada a contratada para que
esta verifigue os pardmetros apresentados com relacdo a frequéncia observada pela Fiscalizagdo
Administrativa para as devidas ponderacdes e, apds exauridas todas as divergéncias, a validacdo dos aspectos
relativos a frequéncia e ocupa¢do dos postos.

5.8. Confirmacéo da planilha de faturamento

a) Apos dirimirtodas as divergéncias, a contratada valida os aspectos relativos a frequéncia e
ocupacéo dos postos.

5.9. Relatdrio consolidado de fiscalizacdo para o Gestor do contrato

a) A Fiscalizacdo Administrativa, apds receber o Relatdrio de Fiscalizacdo Operacional (ANEXO
1V) e definir o Relatério de Fiscalizacdo Administrativa (ANEXO V) consolida-0s e encaminha através
doRelatorio Consolidado de Fiscalizacdo (ANEXO VI) os aspectos relativos a Fiscalizagdo de Contratos
tais como:

. Considerages gerais do periodo de execucao do contrato;

. Execucdo dos servicos contratados (operacional);

o Obrigacdes Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias (administrativa);

. Registros e ajustes referente a ocupacao dos postos contratados;

. Apresentacdo dos aspectos considerados para possiveis descontos e sangdes aplicadas no
periodo;

. Definicdo do valor de faturamento devido para o periodo.
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5.10. Autorizacéo de emissdo da Nota Fiscal pelo Gestor do contrato

a) O Gestor do Contrato, através do Oficio de Autorizacdo de Faturamento (ANEXO VII),
autoriza a Contratada a emitir a NF com base nos parametros apontados no Relatério Consolidado de
Fiscalizacao.

5.11. Recebimento Nota Fiscal

a) Recebimento da NF por parte da Divisdo de Contratos, apuragdo e calculo dos valores da Conta
Vinculada e encaminhamento da mesma para os tramites de execucdo de despesas finalizando, assim, as
atividades de Fiscalizacéo.

b) Procedimentos de depdsito em conta vinculada.
6. VedacOes

Segundo o artigo 5°, da IN SEGES/MPDG n° 05, de 2017, é vedado a Administracdo ou aos seus
servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, como por exemplo:

a) possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierarquica, prestacdo de contas,
aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da contratada;

b) exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo prever a notificacdo
direta para a execuc¢do das tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de servicos para a funcdo
especifica, tais como nos servicos de recepcao, apoio administrativo ou ao usuario;

¢) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

d) promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a funcéo especifica
para a qual o trabalhador foi contratado;

e) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio érgdo ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e passagens;

f) conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso,
ponto facultativo, dentre outros.

7. Penalidades

A Lei 8.666, de 1993, preconiza que o administrador publico tem o dever de aplicar san¢bes que
decorram de comportamentos que violem a lei ou o contrato. Logo, uma vez constatada irregularidade na
execucdo do contrato, devera ser instaurado o processo administrativo competente, sendo este também o
entendimento da IN MPDG n° 05, de 2017, no art. 68.

De acordo com as disposi¢Ges dos artigos, 86 e 87, ambos da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 7° da
Lei 10.520, de 2002, os tipos de penalidade sdo:

a) adverténcia;

b) multa;

C) suspensao temporéaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com aAdministracao;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo Publica;

e) impedimento de licitar e contratar com a Unido.

E de competéncia da Pro-reitoria de Administracio (PROAD) a aplicacio das penalidades de
adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de clausulas contratuais, assim como a aplicagdo da
penalidade de suspensdo temporaria de participacdo em licitagdes promovidas pela UFF, até o limite de
doisanos, contados a partir de sua publicacéo.
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Para validade da aplicacdo das penalidades administrativas, segundo a doutrina, é indispensavel que
sejam observados 0s principios inerentes ao Direito Penal, assegurando ao Contratado o direito de ampla
defesa e do contraditério, devendo taisdecisGes serem devidamente motivadas e fundamentadas em processo
administrativo.

A aplicacdo das penas nos contratos administrativos depende da efetiva dosimetria da pena e deve
levar em consideracéo:

a) determinacdo da gravidade do ato cometido - analise dos fatos passados e riscos futuros de dano
ao erario;

b) determinacdo da pena que deve ser aplicada dentro do previsto nos dispositivos legais - analise
dos motivos pelos quais se aplica a pena para a formacdo de justificativa, acompanhada de embasamento
legal que a ampare.

Dentro da perspectiva da fiscalizacdo de contratos, as penalidades passiveis de serem aplicadas
carecem da andlise caso a caso, sendo ponderados os critérios de culpabilidade, antecedentes, gravidade,
prejuizo e dificuldade colocada pela contratada para apuracao dos fatos.

O Procedimento de Apuracdo de Responsabilidade (PAAR), a ser observado para aplicacdo de
san¢Oes, encontra-se no ANEXOVIII deste manual.

8. Disposicdes Finais

Este manual visa a apresentar os aspectos referentes aos procedimentos de fiscalizacdo de contratos
fundamentalmente com base na IN 05 de 2017 do MPDG, além de legislacGes adjacentes pertinentes a
execucdo desta fiscalizacdo. Foram desenvolvidos procedimentos e ferramentas para a implementacdo e
execucdo de atividades que permitam que a administracdo acompanhe e tome decisbes com planejamento
antecedendo, ao maximo, as possiveis intercorréncias minimizando 6nus de qualidade, finanieros e/ou
juridicos. Este material buscou pormenorizar as atribuicdes e atividades de fiscalizagdo de forma que cada
elemento do processo consiga identificar suas respectivas atribuicGes e interelacbes com 0s agentes que
participam da fiscalizagdo como um todo.

Os casos omissos serdo analisados com base em critérios definidos pela adminsitragdo e, a partir de
novos entendimentos, serdo ajustados futuramente em versdes atualizadas deste material.
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ANEXO Il - Lista de Documentacao Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria

Documentacdo para Eiscalizacdo Inicial (envio no inicio do primeiro més de prestacdo de servicos):

Planilha com a relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de
trabalho, lotacdo, nimero da carteira de ldentidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) (mensalmente););

CTPS dos empregados terceirizados que prestam servico na UFF (fls. de qualificacdo e contrato de
trabalho);

Registro de Empregado em Livro ou similar;

Exames Admissionais dos empregados terceirizados que prestam servi¢o na UFF;

Formulério ou Declaracdo de Opcdo ou ndo pelo Vale Transporte dos empregados terceirizados que
prestam servico na UFF;

Comprovante de recebimento individual de uniforme dos funcionarios terceirizados que prestam servigo
na UFF;

Comprovante de recebimento individual de EPI dos funcionarios terceirizados que prestam servigo na
UFF;

Comprovante de pagamento de Vale Alimentacgéo;

Comprovante de pagamento de Vale Transporte e

RAIS (envio anual).

Documentagdo para Fiscalizacdo Mensal (envio até o dia 10 do més subsequente ao da

prestacdo de servicos):

Folha Analitica;

Recibo de Entrega do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED;

Guia de Recolhimento do FGTS e respectivo comprovante de pagamento;

Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) - Contribuicdo Previdenciaria e seu respectivo
Comprovante de pagamento;

Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social;

GFIP - SEFIP - Relacdo dos Trabalhadores constantes no arquivo SEFIP;

GFIP - SEFIP - Relacdo de Tomador/Obra - RET;

GFIP - SEFIP - Comprovante de Declaracdo de Contribui¢cdes a Recolher a Previdéncia Social e a outras
entidades e ao Fundo por FPAS;

GFIP - SEFIP - Relatorio Analitico da GRF;

Comprovante de Pagamento do Vale Alimentagéo;

Comprovante de Pagamento do Vale Transporte;

Folhas de Ponto;

Formularios de Substituicdo de postos;

Comprovante de Pagamento de Saléarios;

Contracheques assinados;
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Comprovante do adicional de férias na forma da lei (quando da ocorréncia das férias);

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);
Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Documentagdo a ser enviada quando da ocorréncia de admissdes e rescisdes (envio até o dia

10 do més subsequente ao da ocorréncia do fato):

Paginas de qualificacdo e contrato de trabalho da Carteira de Trabalho CTPS (quando da admissdo e da
demiss&o);

Registro de Empregado em Livro ou similar (quando da admisséo e da demisséo);

Exames dos funcionarios contratados (quando da admisséo e da demisséo);

Comprovantes de recebimento individual de uniformes e Equipamentos de Protegéo Individual (quando
da admissdo e/ou quando efetuada troca);

Declaracdo de Opc¢éo ou ndo pelo Vale Transporte (quando da admissao);

Termos de rescisdo e quitacdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria (quando da demisséo);

Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
Extratos dos depdsitos efetuados nas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A documentacéo supracitada deve ser encaminhada para dgf.proad@id.uff.br.
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ANEXO IV - Relatorio de Fiscalizacdo Operacional

CONTRATO: xx/20xx
EMPRESA: XXX
COMPETENCIA: xx/20xx

1 - CONSIDERACOES INICIAIS

2 - QUADRO DE INCIDENCIA DE NAO CORFOMIDADES

3 — CONSIDERAGOES FINAIS

A Xxx para as devidas providéncias.

Atenciosamente,

XXXXXXXX
Fiscal Técnico
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ANEXO V - Relatorio de Fiscalizacdo Administrativa

CONTRATO: xx/20xx
EMPRESA: xxx
COMPETENCIA: xx/20xx

1 - CONSIDERAGCOES INICIAIS

2 - DOCUMENTOS (FISCAL, PREVIDENCIARIO, TRABALHISTA)
Os documentos que contemplam a fiscalizacdo mensal do contrato estdo descritos na planilha abaixo.

Legenda: Al = Atendido Integralmente AP = Atendido Parcialmente  SA = Sem Atendimento  NA =
Né&o se Aplica

Observacg0es:

- Quando for apontado “Atendido Parcialmente” ou “Sem Atendimento”, detalhar o problema no campo
EXECUCAO CONTRATUAL.

- Né&o deixar campo em branco. Caso algum item ndo se aplique ao contrato analisado, preencher o campo

com “NA” (Né&o se Aplica).

DESCRICAO Al AP SA NA

1. Comprovagdo de  Recolhimento da  contribuicéo
previdenciaria (INSS) do empregador X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

2. Comprovagéo de Recolhimento da contribuigdo
pre\fidenciéria (INSS) do empregado X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

3. Comprovante de pagamento dos salarios e copias de folhas de
pagamento ou contra-cheque. A X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

4. Comprovacdo de entrega dos vales transportes com a relacéo
de funcionarios, guia e comprovante de pagamento. X
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);

5. Comprovacdo de entrega dos vales alimentacdo com a
relagdo de funcionarios, guia e comprovante de pagamento. X
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);

6. Encaminhamento das informagdes trabalhistas (GEFIP, RAIS
e CAGED).(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA); X

7. Folha de Ponto (frequéncia).
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA); X

8. A Protocolo de Conectividadg.
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA); X

9. A Folha analitica.
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA); X
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10. Planilha resumo com as ocorréncias de frequéncia da Equipe
Permanente do més. X

(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);
11. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista.

X
12. Certidao Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido. X
13. Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

X

3 - FREQUENCIA

4 — CONSIDERAGOES FINAIS

A xXxx para as devidas providéncias.

Atenciosamente,

XXX
Fiscal Administrativo
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ANEXO VI - Relatdrio Consolidado de Fiscalizacao

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

CONTRATO: xx/20xx
EMPRESA: XXXX
COMPETENCIA: xx/20xx

1 - CONSIDERACOES INICIAIS

2 - DOCUMENTAL
Os documentos que contemplam a fiscalizacdo mensal do contrato estdo descritos na planilha abaixo.

Legenda: Al = Atendido Integralmente AP = Atendido Parcialmente ~ SA = Sem Atendimento  NA =
Né&o se Aplica

Observacg0es:

- Quando for apontado “Atendido Parcialmente” ou “Sem Atendimento”, detalhar o problema no campo
EXECUCAO CONTRATUAL.

- Né&o deixar campo em branco. Caso algum item ndo se aplique ao contrato analisado, preencher o campo

com “NA” (N&o se Aplica).

DESCRICAO Al AP SA NA

14. Comprovacdo de Recolhimento da  contribuicdo
previdenciaria (INSS) do empregador X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

15. Comprovacéo de Recolhimento da contribuicao
previdenciaria (INSS) do empregado X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

16. Comprovante de pagamento dos salarios e copias de folhas
de pagamento ou contra-cheque. X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

17. Comprovacdo de entrega dos vales transportes com a
relagao de funcionarios, guia e comprovante de pagamento. X
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);

18. Comprovacdo de entrega dos vales alimentacdo com a
relagao de funcionarios, guia e comprovante de pagamento. X
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);

19. Encaminhamento das informacgbes trabalhistas (GEFIP,
RAIS e CAGED). A X
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA);

20. Folha de Ponto (frequéncia).
(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA); X
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21.  Protocolo de Conectividade.
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA); X
22.  Folha analitica.
(MES ANTERIOR A COMPETENCIA DA NOTA); X
23. Planilha resumo com as ocorréncias de frequéncia da
Equipe Permanente do més. X

(REFERENTE A COMPETENCIA DA NOTA);
24, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhista.

X
25. Certidao Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida
Ativa da Unido. X
26. Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

X

3 - QUADRO DE INCIDENCIA DE NAO CORFOMIDADES (execugio/qualidade)

4 - FREQUENCIA

5 — CONSIDERACOES FINAIS

A partir das analises acima, considerando a entrega (integral ou parcial) dos documentos mensais e
habilitacdes fiscais, considerando a efetividade (satisfatoria ou insatisfatoria) na execugdo/qualidade dos
servicos prestados, considerando, também, as devidas substituicdes e descontos apurados de postos no
periodo nos casos pertinentes, esta fiscalizagdo administrativa aponta o valor de faturamento para 0s servigos

prestados no periodo analisado no valor de R$ xxx.

A para as devidas providéncias.

Atenciosamente,

Fiscal Administrativo
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ANEXO VII -Oficio de Autorizagdo de faturamento

OFICIO N° xxx/20xx/DCONT/CCON/PROAD/UFF
Niteroi, xx de xxxxxxx de 20xx.

A

CONTRATADA

Endereco

Assunto: Autorizacdo de Faturamento
Prezado

Considerando o Termo de Contrato xx/20xx, firmado entre a Universidade Federal Fluminense e a
Contratada, ser regido pela Instrucdo Normativa 05 de 26/05/2017;

1. Considerando ainda o relatorio elaborado pela Divisdo de Gestdo e Fiscalizacdo através do processo de
fiscalizacdo 23069.xxxxxx/20xx-xX, que faz uso de instrumentos de medicdo da execucdo dos servicos
através de fiscalizacOes setoriais e seus respectivos relatorios e analises, cuja cOpia se encontra em anexo a

este oficio;

2. Em virtude do exposto, autorizamoso valor de R$ a ser faturado pela efetiva prestacdo dos servigos

referente ao periodo de xx/xx/xxxx a Xx/xx/xxxx, conforme folhas de ponto apresentadas pela contratada.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
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ANEXO VIII - Procedimento Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade (PAAR)

Procedimento Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade (PAAR)

Art. 1° — O presente procedimento se aplica a apuracdao de responsabilidade por infragdes previstas na Lei
8.666/93, 10.520/02 e 12.462/11.

Art. 2° — A DGF procedera a abertura de Processo Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade, de
oficio ou provocada pelos fiscais dos contratos de sua competéncia, quando detectada infracdo ou
inadimplemento por parte de empresa contratada.

Art. 3° — O Processo de Apuracdo de Responsabilidade devera observar o seguinte rito, sem prejuizo dos
prazos assinalados na legislacdo supracitada:

| - A DGF encaminhard & PROAD relatério em que conste a descricdo dos fatos e indicar as
possiveis infracdes e/ou inadimplementos, por acdo ou omissdo, da empresa contratada.

Il - A PROAD nomeard uma comissdo, composta por Apurador(a) e Autoridade Julgadora de 12
Instancia, para que sejam apuradas as faltas indicadas no respectivo relatério.

I - A comissdo enviara Notificacdo a contratada sobre a abertura do processo para que apresente, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a sua defesa prévia.

a) A Notificagdo sera enviada preferencialmente via Correios, com Aviso de Recebimento (AR) e,
paralelamente, cOpia digital via e-mail.

b) A Notificacdo devera conter os fatos detectados pela fiscalizacdo que deram origem ao processo e
eventual aplicacdo de cominacéo legal.

C) O prazo para apresentacdo da defesa prévia poderad ser prorrogado por igual periodo, desde que
mediante solicitacdo motivada da contratada, e sera decidida pela comissdo.

IV - Decorrido o prazo de que trata o item anterior, 0 processo sera instruido com a defesa da
contratada, sua respectiva analise pelo(a) apurador(a) e os enquadramentos legais cabiveis.

a) No caso de a contratada ndo apresentar a defesa prévia dentro do prazo, 0 processo seguira para o
julgamento da autoridade de 12 instancia.
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V - A autoridade de 12 instancia elaborard decisdo fundamentada quanto a aplicagdo ou ndo de
penalidade administrativa.

VI - A contratada serd intimada da decisdo de 12 instancia, por escrito, sendo-lhe conferido o prazo
de 05 (cinco) dias Uteis para interposicdo de recurso.

a) O prazo para apresentacdo do recurso podera ser prorrogado por igual periodo, desde que mediante
solicitacdo motivada da contratada, e sera decidida pela comissdo.

VII - Apresentado tempestivamente o recurso, a autoridade julgadora de primeira instancia tera prazo
de 05 (cinco) dias para reconsiderar sua decisdo, conforme art. 56, 81° da Lei n°® 9784/1999, juizo de
admissibilidade e encaminhamento & instancia recursal.

VIII - O julgamento do recurso e decisdo de 22 instancia sera elaborada pelo ordenador de despesas,
no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, tornando definitiva a decisdo sobre a aplicacdo ou ndo de penalidade
administrativa.

IX - A comissdo intimard a contratada da decisdo de 22 e Gltima instancia.

X - Em caso de aplicacdo de san¢do de multa compensatoria, suspensdo temporéria, declaracdo de
inidoneidade e impedimento de licitar, a mesma devera ser publicada no Diério Oficial da Uni&o, conforme
art. 109, 81° da Lei n°® 8.666/1993 e art. 90 da Lei n°® 10.520/2002.

a) Nos casos de aplicacdo de sancdo de declaracdo de inidoneidade, o processo devera ser enviado a
Reitoria para devido encaminhamento ao Ministério da Educacédo (MEC).

Xl - Cadastramento da penalidade no SICAF.
XII - Acompanhamento do cumprimento da san¢éo imposta.

a) Havendo cominacdo de multas e estas ndo sendo pagas até seu vencimento, 0 processo
administrativo deverd ser remetido a Procuradoria Juridica para cobranca judicial.
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ANEXO IX — FUNIL DE INTERCORRENCIAS

FINALIDADE.

Esta ferramenta visa a parametrizar e padronizar os registros das intercorréncias nos ambitos
admnistrativo e operacional. Desta forma, a gestdo dos dados apontados a partir da fiscalizacdo se faz de
maneira mais eficiente e efetiva. Além disso, esta ferramenta possibilita o registro das ocorréncias gerando
historico de forma organizada facilitando, assim, a consulta dando maior confiabilidade e subssidio a tomada

de decisdo por parte da gestao.

CRITERIOS

O Funil de Intercorréncias ¢ uma ferramente de imput padronizado de dados por intercorréncia

dos seguintes itens:

1) CONTRATO;

2) EMPRESA,;

3) UNIDADE;

4) DESCRICAO DA INTERCORRENCIA;

5) ACAO CORRETIVA,;

6) CONCLUSAO;

7) STATUS;
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8) NIVEL;

9) ABRANGENCIA;

10) TEMPO DE RESPOSTA;

11) RECORRENCIA;

12) SEGMENTO;

13) DATA DA IDENTIFICACAO DO PROBLEMA,;

14) MES DA IDENTIFICACAO DO PROBLEMA,;

15) DATA DA CONCLUSAO DO PROBLEMA,;

16) PERIODO DE CONCLUSAO DO PROBLEMA;

17) FONTE;

18) OBSERVACAD.

Esta ferramenta funciona como um repositério padronizado de dados para que cada intercorréncia
gue se configura com uma ndo conformidade (distor¢ao da qualidade esperada do servico prestado), segundo
critérios parametrizados e pontuados, possa ser avaliada de forma objetiva e automatica no Instrumento de

Medigéo de Resultado (IMR).
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ANEXO X - Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)

FINALIDADE.

Segundo o que preconiza a Anexo | da IN n° 05/2017 o Instrumento de Medicacdo de Resultado é o
mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s

niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

CRITERIOS

1) NAO PONTUADOS: Sio aqueles que NAO SERAO aferidos com pontuacdo. Devem ser,

apenas, apontados para fins de analise.

1.1) SEGMENTO

1.1.1) EQUIPAMENTOS, PRODUTOS E TECNICAS;

1.1.2) QUALIDADE DOS PROFISSIONAIS;

1.1.3) FREQUENCIA;

1.1.4) INSPECAO DOS SERVICOS;

1.1.5) ADMINISTRATIVO

2) PONTUADOS: S#o aqueles que SERAO aferidos com pontuacdo segundo os niveis BAIXO,

MEDIO ou ALTO, atribuindo pontuacio de 1, 2 e 3 respectivamente param cada nivel.
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2.1) CLASSE

2.1.1) TIPO: E o nivel do impacto que pode ser de

BAIXO (qualidade) / MEDIO (qualidade e financeiro) / ALTO (qualidade, financeiro e juridico)

2.1.2) ABRANGENCIA: se é pontual ou em unidades diversas

BAIXO/MEDIO / ALTO

2.1.3) TEMPO DE RESPOSTA: avalia a celeridade no tempo de resolucdo da intercorréncia

identificada.

BAIXO/MEDIO / ALTO

2.1.4) RECORRENCIA: avalia se a intercorréncia tem ocorrido reiteradamente ou n3o.

BAIXO/MEDIO / ALTO

Cada intercorréncia devera ser avaliada segundo essas 4 classes com base na discricionariedade de
avaliacdo do fiscal técnico a partir do acompanhamento ao longo do periodo da operacionalizagdo do
servico juntamente com os fiscais setoriais nos casos em que couberem. A dindmica e as ferramentas

adotadas para esse acompanhamento operacional serdo definidas pelo fiscal técnico.
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ESQUEMA GERAL DO IMR

CRITERIOS DE AVALIACAO DE INTERCORRENCIA

SEGMENTO

ADMINISTRATIVO

PONTUAGAO MEDID MEDIO

GERAL DA ipentoy 5% do total de

INTERCORRENCIA i
9 pontos

INTERCORRENCIA

OAIL343 OLNINVYDVd

QUALIDADEDOS

PROFISSIONAIS 12 pontos

MODELO DE IMR

—= INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR
CONTRATO 12/2019 g
MES DA FISCALIZACAD DEZ/19 a

GRAUDE  IMPACTO.
MENT B IMPACTOE TOTAL
CONCLUEDD ADMINISTRATIVO ALTO

2
CONCLUIDD _ ADMINISTRATIVO MEDID 1
EM ABERTO ADMINISTRATIVO ALTO 1
EM ABERTO ADMINISTRATIVO BAIXOD 2
EM ABERTO EQUIPAMENTOS, PRODUTOS E TECKICAS  MEDIO 3
EMABERTO QUALIDADE DOS PROFISSIONAIS MEDIO 4
EM PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO BAIXD 2
EM PROCESSAMENTO ECANPAMENTOS, FRODUTOS E TECNICAS  MEDIO 1
EM PROCESSAMENTO FREQUENCIA BAIXOD 3
Total Geral 1%
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