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1. DA DEFINIGAO

1.1. Este documento apresenta os critérios de avaliagcdo da qualidade dos servigos, identificando
indicadores, metas, mecanismos de célculo, forma de acompanhamento e adequagbes de pagamento
por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas e estipulados no Instrumento Convocatoério.
1.2. Este anexo (IMR) é parte indissociavel do Termo de Referéncia. Aquele contém critérios de
medi¢cdo que estdo em consonancia com as regras de execug¢ao dos servigos estabelecidas na
minuta contratual, sendo imprescindivel a obediéncia a estes ditames sob pena de imputagédo de
sangdes administrativas.

2. DOS INDICADORES, METAS E DOS MECANISMOS DE CALCULO

2.1. A prestagdo dos servicos pela CONTRATADA serdo avaliados por meio de indicadores
baseados nas regras de saude e seguranga no trabalho, na legislacdo trabalhista e/ou convencgao
coletiva de trabalho e nas boas praticas de execugao dos servigos de apoio administrativo, conforme
os anexos V e VI — B da IN 05/2017 SEGES/MPDG. Considerando o ja mencionado, cinco
indicadores foram criados para tal, quais sejam: 1) uso dos EPI's e uniformes; 2) tempo de resposta
as solicitagbes da contratante; 3) atraso no pagamento de salarios e outros beneficios mensais; 4)
zelo pelo patriménio publico; e 5) volume e qualidade dos servigos prestados.

2.2. Aos indicadores serdo atribuidas pontuagdes, conforme critérios apresentados nas tabelas
abaixo.

2.3. Cada indicador contribui com uma quantidade diferenciada na afericdo da pontuagédo. Essa
diferenca esta relacionada a essencialidade do indicador para a qualidade na execugao dos servigos.
2.4. A pontuagdo final da execucdo dos servigos pode resultar em valores entre 0 (zero) e 100
(cem), que correspondem a uma graduagdo do nivel de qualidade na execugdo dos servigos.
Considera-se o valor 0 (zero) para um servigo inteiramente desprovido de qualidade, e, o valor 100
(cem) para o servigo inteiramente provido de qualidade.

2.5. A pontuacdo supracitada, sera mensurada com base em observacgdes diarias, semanal e/ou
mensal por parte do Fiscal Técnico e Administrativo, sendo levado em conta a frequéncia de
ocorréncias no més de referéncia da prestagdo dos servigos.

2.6. As tabelas abaixo apresentam os indicadores, as metas, os critérios e 0os mecanismos de
calculo da pontuacgéo para fins de calculo do pagamento da contratada.
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INDICADOR 1 - USO DOS EPI'S E UNIFORMES

ITEM DESCRICAO
Mensurar o atendimento as exigéncias especificas relacionadas a seguranca do
Finalidade trabalho, fornecimento e uso dos uniformes na execucdo dos servigos, bem|

como o uso de Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’S.

Meta a cumprir

Nenhuma ocorréncia no meés.

Instrumento de medicao

Constatagdo formal didria de ocorréncias.

Forma de acompanhamento

“In loco” pelo Fiscal Técnico, sendo o registro realizado por meio de sistema
eletronico da ocorréncia do contrato em execucdo.

Periodicidade

Diaria, com aferi¢do mensal do resultado.

Mecanismo de Calculo

Verificacdo da quantidade de ocorréncias registradas no més de referéncia,
independentemente do numero de serventes em desacordo com o indicador.
REGRA: 1 (uma) ocorréncia equivale a 1 (um) dia em que os serventes se
apresentarem ao servico desatendendo as regras do indicador.

Inicio de Vigéncia

IA partir do inicio da prestacdo do servigo.

Faixas de ajuste no pagamento

Sem ocorréncias = 10 Pontos 1 ocorréncia = 8 Pontos

2 ocorréncias = 6 Pontos
3 ocorréncias = 4 Pontos
1 ocorréncias = 2 Pontos
5 ou mais ocorréncias = 0 pontos

Sancoes aplicadas
constatac¢do

na primeira

Item 28, subitem 28.2, San¢6es Administrativas do TR

Subitem 28.8.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de
quaisquer das obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim|
entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servico
contratado;

Demais observacoes

Em havendo a afericdo pelo fiscal técnico por 3 vezes consecutivas da)
ocorréncia de pontuacdo igual a 4 ou menos de que trata este indicador, 4
IAdministracdo podera valer-se de outras formas de sancdes administrativas
previstas no contrato, ndo sendo isentas as san¢des penais e civis cabiveis.

INDICADOR 2 - TEMPO DE RESPOSTA AS SOLICITACOES DA CONTRATANTE

Finalidade

Mensurar a celeridade nas respostas relacionadas a toda execucdo do
cumprimento contratual, tais como: a) substituicdo e/ou reposicdo de
serventes; b) entrega de documentos relacionados a prestacdo dos servigos; ;
c) abastecimento e/ou reposicdo de materiais, equipamentos e fardamentos
dentre outros que estejam vinculados a prestagdo do servico em comento.

INota: A finalidade desse indicador é auxiliar a Administragio a mensurar o grau de
comprometimento no tocante a resolugdo das demandas levantadas de forma mais célere
possivel, ainda que, a resolugdo definitiva de determinada demanda apenas se dé num lapso
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temporal maior.

Meta a cumprir

Em menor tempo possivel a contar da solicitacdo ou da ordem de servigos,
sendo o prazo maximo o de 1 (um) dia ttil.

Instrumento de medicao

Constatagdo formal de ocorréncias casuisticas a depender das demandas por
parte da Administragao.

Forma de acompanhamento

Pessoal, quando da solicitacdo do Fiscal Técnico e/ou Administrativo
através do sistema eletronico de registro de ocorréncias.

Periodicidade

Por evento/solicitagdo a contratante.

Mecanismo de Calculo

Verificacdo da quantidade de ocorréncias registradas com tempo de resposta
superior a 1 (um) dia util.

REGRA: 1 (uma) ocorréncia equivale a cada 1 (um) dia util em que as
respostas/solicitacdes do Contratante nao sejam atendidas pela Contratada.

Inicio de Vigéncia

/A partir do inicio da prestagdo do servigo.

Faixas de ajuste no pagamento

Sem atrasos = 10 Pontos

1 resposta com atraso = 8 Pontos 2 respostas com atraso = 6 Pontos 3
respostas com atraso = 4 Pontos 4 respostas com atraso = 2 Ponto 5 ou mais
com atraso = 0 Pontos

Sancdoes aplicadas na primeira
constatacao

Item 28, subitem 28.2, San¢g6es Administrativas do TR

Subitem 28.8.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de
quaisquer das obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim
entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigco
contratado, podendo a Administracdo aplicar camulativamente outras sangoes,
conforme a gradacdo do descumprimento, considerando-se ademais, o
prejuizo incorrido a execucdo contratual quando do ndo atendimento das
solicitacOes supramencionadas em tempo habil.

Salienta-se que as espécies de solicitacdes descritas sdo meramente
exemplificativas, tendo a Administracdo a faculdade de solicitar demandas
diversas relacionadas a execugao do contrato.

Observacoes

)As respostas as solicitacdes podem figurar-se em basicamente 3 (trés)

hipéteses:

1. Resposta em forma de acdo (prestacao direta de determinado servigo
que careceu de melhoria ou execucgdo).

2. Reposta por meios formais (via documentos entregues 4
\Administragdo).

3. Resposta por meios informais através do uso de instrumentos

telematicos (comunicado a consultas via telefone ou e- mail).

Demais Observacoes

Em havendo a afericdo pelo fiscal técnico por 3 vezes consecutivas da
ocorréncia de pontuacdo igual a 4 ou menos de que trata este indicador, 4
\Administracdo poderd valer-se de outras formas de sang¢des administrativas
previstas no contrato, ndo sendo isentas as sangdes penais e civis cabiveis.
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Finalidade

Verificar o niimero de ocorréncias de descumprimento pela contratada das
obrigacdes relativas ao pagamento das remuneragoes dos serventes, bem como
a retribuicdo dos beneficios mensais como, por exemplo:

. Vale-transporte;

Vale/auxilio-alimentagdo;

Cestas basicas;

Seguro de vida;

Plano de saide;

Coberturas Sociais;

Recolhimentos trabalhistas e previdencidrios;

Entre outros previstos na CCT e nas leis trabalhistas.

Meta a cumprir

Nenhuma ocorréncia no meés.

Instrumento de medicao

Constatacdo formal de ocorréncias, realizada pelo Fiscal Técnico e
Administrativo em conjunto com o Gestor de Contratos.

O modo de afericdo serad realizado através de comprovacdo documental por
meio da analise de documentos, tais como:

Contracheque;

GFIP;

CAGED;

Extrato da conta do INSS e do FGTS dos empregados;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de
lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos ao més da
prestacdo dos servicos; e

6. Copia da folha de pagamento analitica que conste lista de todos os|
empregados referente ao més da prestacao dos servigos.

giRkwihE

Forma de acompanhamento

Pessoalmente. O registro da ocorréncia serd realizado pelo Fiscal
Administrativo do contrato no sistema eletronico de ocorréncias.

Periodicidade

Mensal, nos termos do Art. 459, § 1°, do Decreto-Lei 5452/43, ou data base
fornecida por convencdo coletiva da categoria.

Mecanismo de Calculo

Identificacdo de, pelo menos, uma ocorréncia de atraso no més de referéncia.
REGRA: 1 (uma) ocorréncia ou mais ocorréncias durante o més de referéncia
equivale a 0 (zero) pontos, considerando a hip6tese na qual os serventes
ficaram sem o recebimento dos saldrios e beneficios ap6s o 5° (quinto) dia util
do més subsequente ao da prestacao dos servigos.

Inicio de Vigéncia

/A partir do inicio da prestagdo do servigo.

Faixas de ajuste no pagamento

Sem ocorréncias = 35 Pontos
'Uma ou mais ocorréncias = 0 Pontos

Sancdoes aplicadas na primeira
constatacao

Item 28, subitem 28.2, San¢6es Administrativas do TR

Subitem 28.8.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de
quaisquer das obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim
entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigo
contratado, podendo a Administragdo aplicar cuamulativamente.
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outras sancOes conforme a gradagdo do descumprimento, considerando-se
ademais, o prejuizo incorrido a execucdo contratual quando do ndo
atendimento das solicitagdes supramencionadas em tempo habil.

Salienta-se que as espécies de solicitagbes descritas sdo meramente
exemplificativas, tendo a Administracdo a faculdade de solicitar demandas
diversas relacionadas a execugdo do contrato.

Observacoes

/Atendendo ao disposto do Art. 459, § 1° da CLT.

Demais Observacoes

Em havendo a afericdio pelo fiscal administrativo por 3 (trés) vezes
consecutivas da ocorréncia de pontuagdo 0 (zero) de que trata este indicador, a
/Administragdo podera valer-se de outras formas de san¢des administrativas
previstas no contrato, ndo sendo isentas as sangdes penais e civis cabiveis.

ITEM DESCRICAO
IAferir o grau de comprometimento do colaborador no zelo pelo patriménio
publico quando do desempenho de suas fungdes.

Finalidade

Meta a cumprir

Nenhum dano a bem maével ou imével da Instituicao

Instrumento de medicao

Constatacdo pessoal e formal diaria de ocorréncias

[Forma de acompanhamento

Sera realizada de forma pessoal pelo Fiscal Técnico. O registro da ocorréncia|
sera realizado pelo fiscal por meio de sistema eletronico.

Periodicidade

Por evento/constatacdo dentro do més de referéncia.

Mecanismo de Calculo

Identificacdo de, pelo menos, uma ocorréncia

REGRA: 1 (uma) ocorréncia ou mais ocorréncias durante o més de referéncia
equivale a 0 (zero) pontos, considerando a ocorréncia como aquela solicitacao
que deixar de ser atendida em tempo superior a 24 h.

Inicio de Vigéncia

/A partir do inicio da prestacao do servigo.

Faixas de ajuste no pagamento

Sem ocorréncias = 20 Pontos
[Uma ou mais ocorréncias = 0 Pontos

Observacoes

O Fiscal Técnico, inicialmente, devera notificar a empresa verbalmente e/ou
por escrito (digital e/ou impresso) através da figura do preposto para que, em|
24 h, atenda as solicitacdes da Administracdo quanto ao fornecimento ou
reabastecimento dos materiais bem como quanto a manutencdo dos
equipamentos. Tendo atendido ao supracitado, a penalidade do registro da
ocorréncia poderd, dado os principios da razoabilidade, celeridade e eficiéncia
ser retirada.

Sancoes aplicadas na
constatacdo

primeira

Item 28, subitem 28.2, San¢6es Administrativas do TR

Subitem 28.8.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de
quaisquer das obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assiml
entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos
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para o servico contratado, podendo a Administracdo aplicar cumulativamente
outras sangdes conforme a gradacdo do descumprimento, considerando-se
ademais, o prejuizo incorrido a execugdo contratual quando do ndo
atendimento das solicitagdes supramencionadas em tempo hébil.

Salienta-se que as espécies de solicitacdes descritas sdo meramente
exemplificativas, tendo a Administracdo a faculdade de solicitar demandas
diversas relacionadas a execugdo do contrato.

Demais Observacoes

Em havendo a afericdo pelo fiscal administrativo por 3 (trés) vezes
consecutivas da ocorréncia de pontuacao 0 (zero) de que trata este indicador, a
IAdministracdo podera valer-se de outras formas de sangdes administrativas
previstas no contrato, nao sendo isentas as

sancoes penais e civis cabiveis.

ITEM DESCRICAO
Mensurar os servicos prestados, de modo que atendam o nivel de quantidade e
Finalidade qualidade estabelecido no s estudos preliminares e termo de referéncia.

Meta a cumprir

Servicos prestados com exceléncia, de modo que a referida execugdo sera
realizada de modo inaudito.

Instrumento de medicao

Pesquisa de satisfacdo por meio de formulario eletrénico enviado por e-mail a

Fiscalizacao pelo Piblico Usuario (discentes, docentes, técnicos
administrativos e visitantes externos) desta Instituicdo Federal.

IForma de acompanhamento

IAplicacdo de pesquisa de satisfacdo por meio de formulario
eletronico disponibilizado pelo Fiscal Técnico e/ou Setorial.

Periodicidade

/Ao final do més de prestacdo dos servigos.

Mecanismo de Calculo

A metodologia de célculo esta disposta na Planilha de Avaliacao da Qualidade
dos Servicos prestados — APOIO ADMINISTRATIVO(anexo I - B1).

Inicio de Vigéncia

/A partir do inicio da prestacao do servigo.

Faixas de ajuste no pagamento

De 0 a 25 Pontos conforme resultados da pesquisa. Sendo a pontuacao 0 (zero)
correspondente ao servico completamente insatisfatério (I); de 1 (um) a
10(dez) correspondente ao servico regular (R); 11(onze) a 20 (vinte)
correspondente ao servico bom (B) e de 21 (vinte e um) a 25 (vinte e cinco)
correspondente ao servico 6timo (O).

Sancdoes aplicadas na primeira
constatacao

Item 28, subitem 28.2, San¢6es Administrativas do TR
Subitem 28.8.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de|
quaisquer das obrigacOes contratuais consideradas faltas leves, assim|
entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigo
contratado, podendo a Administracdo aplicar cumulativamente outras sanc¢des
conforme a gradacdo do descumprimento, considerando-se ademais, o prejuizo
incorrido a execucdo contratual quando do ndo atendimento das solicitagdes
supramencionadas em tempo habil.

Salienta-se que as espécies de solicitacGes descritas sdo meramente
exemplificativas, tendo a Administracdo a faculdade de solicitar demandas
diversas relacionadas a execucdo do contrato.
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Os quesitos a serem avaliados neste indicador encontram-se na planilha de

Observacoes lavaliacdo sendo esta anexa (I — A1) ao Instrumento de Medicdo de Resultados
(IMR).
Em havendo a afericdo pelo fiscal administrativo por 3 (trés) vezes
Demais Observagbes consecutivas da ocorréncia de pontuacao 0 (zero) de que trata este indicador, a

IAdministracdo podera valer-se de outras formas de san¢Ges administrativas
previstas no contrato, ndo sendo isentas as
san¢Oes penais e civis cabiveis.

3. DO CALCULO PARA PAGAMENTO
3.1.  As pontuagdes relativas a afericdo de qualidade devem ser totalizadas para o més de referéncia, conforme
especificagdes apresentadas nas tabelas acima.

3.2 A aplicacdo dos critérios de averiguagdo da qualidade resultara em uma pontuagéao final no intervalo de 0
(zero) a 100 (cem) pontos, correspondente a soma das pontuacgdes obtidas para cada indicador, conforme
férmula abaixo:

3.3.Po@spaganefitbe devdasa<cdntiatadar relativelandeadmésidéceeleréd ciardbvanivset ealndadatednforme
pontuago total do servico més a més em consonancia com a tabela e férmulas abaixo:

FAIXAS DE PONTUACAO ~ DEPERCENTUAL PARA PAGAMENTO FATOR DE AJUSTE DE NIVEL DE
QUALIDADE POR MES DE REFERENCIA SERVICO

De 80 a 100 pontos 100% do valor previsto 1,00

De 70 a 79 pontos 97% do valor previsto 0,97

De 60 a 69 pontos 95% do valor previsto 0,95

De 50 a 59 pontos 93% do valor previsto 0,93

De 40 a 49 pontos 90% do valor previsto 0,90

/Abaixo de 40 pontos 90% do wvalor previsto + multa0,90 + Avaliar necessidade de aplicacdao

contratual a critério da Administracdo de multa contratual

3.3.1. Desta feita, o valor para cada ordem de servigo sera calculado conforme formula abaixo:

3.3.2. A pontuacao abaixo de 40 pontos por trés vezes consecutivas podera ensejar rescisdo do contrato,
cabendo a decisao final a Autoridade administrativa competente de cada Unidade do IF Sertdo — PE, sendo a
decisao final baseada na analise da relagédo de prejuizos ao erario e da continuidade das atividades meio e fim
desta Administracgao.

4. CHECK - LIST DE AFERIGAO DO NiVEL DOS SERVIGOS
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Indicador Critério (Faixas de Pontuacao) [Pontos Avaliacao
Sem ocorréncias 10
1 ocorréncia 8
2 ocorréncias 6
1 — Uso dos EPI's e uniformes —
3 ocorréncias 4
4 ocorréncias 2
5 ocorréncias ou mais 0
Sem atrasos 10
1 resposta com atraso 8
2 respostas com atraso 6
2 — Tempo de resposta as solicitacoes da|
contratante 3 respostas com atraso 4
4 respostas com atraso 2
5 respostas com atraso ou mais 0
3 — Atraso no pagamento de salarios e outrosSem ocorréncias 35
beneficios; [Uma ou mais ocorréncias 0
4 — Zelo pelo patrimonio publico noSem ocorréncias 20
desempenho das fungbes [Uma ou mais ocorréncias 0
5 — Qualidade dos servigos prestados; Conforme resultados da pesquisa [0 — 25
Pontuacao Total do Servico
PLANILHA DE
AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS APOIO ADMINISTRATIVO PRESTADOS
[Unidade:
IN° Contrato:
Orgao Gerenciador:
Contratada: lMés de referéncia:
Legenda do Grau de Satisfacao:
O = 6timo; B = Bom; R = regular; I = insatisfatorio; e N = ndo se aplica.
Descricao Grau de
Satisfacao

Cordialidade na comunicagao e postura , prestreza e prontidao na execucao dos servigos
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Acuidade e seguranga no desempenho das atribuigbes
(diregdo segura de veiculos, por exemplo)

Capacidade de estabelecer e manter bom relacionamento interpessoal com os demais
oolaboradores:

o Demais terceirizados;
o Servidores;
G Estagiarios

Funcionarios e Execucdo do servico

Uniformes/Cracha EPI's bem cuidados (Luvas, etc.);

Equipamentos utilizados da forma correta

Qualidade dos  Materiais  disponibilizados pela empresa quando for o caso

Deixe aqui seu comentario ou observacao para melhorar a qualidade dos servigos prestados ou,
caso queira esclarecer sua avaliacao.

A — Numero de quesitos pontuados, por grau de satisfacdo (0] B R I

B — Total de quesitos avaliados (excluindo-se os N — Nao se aplica/ Nao sei responder)

C — Indice de Avaliacdo, por quesito (*) o) B R il

(*) dividir o nimero correspondente a cada grau de satisfacao (O, B, R, I), pelo total de quesitos avaliados. [A/B].

ID — Pontuacao Total (**)

(**) Somatoério dos indices de avaliacio (item C) para os graus e satisfacio (Otimo e Bom), multiplicados pela
pontuacao limite 25. [ (O+B) x 25]

De acordo,

Fiscal Técnico
Fiscal Administrativo
Gestor do Contrato
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ANEXO I- B2
DOS CONCEITOS E ATRIBUIGOES DOS FISCAIS E GESTORES DOS CONTRATOS

1. Gestor do Contrato: Servidor com atribuicbes gerenciais, designado para coordenar e comandar o
processo de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual, indicado por autoridade competente, que tem
como atribuicdo acompanhar a vigéncia do contrato e suas prorrogagdes no diario oficial da unido, bem
como realizar os atos preparatorios a Instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagao
pertinente ao Setor Competente para a formalizagao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
a prorrogagao, alteragdo, reequilibrio, repactuagdo, termo aditivo, eventual aplicacdo de
sangao/penalidades, extingdo de contratos, dentre outras. (Geralmente é o Coordenador de Contratos de
Cada Unidade do IF Sertao — PE);

2. Fiscal Técnico do Contrato: Servidor (es) representante (s) do modus operandi (modo operacional) da
Administracao, indicado pela Autoridade Competente, para fiscalizar tecnicamente a execugéo do contrato
nos ambientes da prestagéo dos servigos, ou seja, no local (in loco) a ser limpo. Esta fiscalizagdo tem como
objetivo acompanhar e avaliar a execugédo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacdo de servicos dos servigos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no Instrumento Convocatorio.

3. Fiscal Administrativo do Contrato: Servidor (es) representante (s) da Area Administrativa, indicado pela
Autoridade Competente, para fiscalizar o contrato quanto as obrigagbes da prestagdao dos servigos de
apoio administrativo, tais como: previdenciarias, fiscais (Certiddes:FGTS, CNDT; INSS; PGFN); e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

4. Fiscal Setorial do Contrato: é o acompanhamento da execugédo do contrato nos as- pectos técnicos ou
administrativos, quando a prestagcdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade. Os Ser- vidor (es) representante (s) de cada
Setor/Departamento da Unidade Administrativa, indicado pela sua chefia imediata para avaliar a
acompanhar a prestagao dos servigos prestados de apoio administrativo no ambiente de trabalho, no intuito
de verificar a qualidade dos servigos; e

5. Fiscal pelo Publico Usuario do Contrato: € o acompanhamento da execugéo contratual por pesquisa
de satisfagao junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagdo dos servigos, 0os recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para
a avaliagcao dos aspectos qualitativos do objeto;

6. Preposto: representante da CONTRATADA, responsavel por acompanhar a execugao 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,

O recebimento provisério dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou se- torial, quando
houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas de for- ma preventiva,
rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscaliza- ¢do ou Unico servidor,
desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do
volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo do Contrato.

ANEXO | - B3
DA FISCALIZAGAO TECNICA
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1. A fiscalizagéo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso,
podera utilizar o Instrumento de Medi¢cao de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V-B da
Instrugdo Normativa n° 05/2017 MPDG/SEGES, ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade
da prestacdo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada: a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou
nao executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou b) deixar de utilizar materiais e
recursos humanos exigidos para a execugao do servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior
a demandada.
2. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacao da
prestagao dos servigos.
3. Durante a execugédo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado deve- ra
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigcos para evitar a sua degeneracéo, de- vendo
intervir para requerer a contratada a correcéo das faltas, falhas e irregularidades constata- das.
4. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.
5. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sang¢des a contratada de acordo com as
regras previstas no ato convocatorio.
6. E vedada a atribuigdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos
realizada de que trata o item 3.
7. O fiscal técnico podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da pres- tagéo dos servigos.
8. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do con - trato
devera apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho
e qualidade da prestacado dos servigos realizados em consonancia com os indica- dores previstos no ato
convocatoério, que podera resultar no redimensionamento de valores a se- rem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

ANEXO |1-B4
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

1. A fiscalizagdo administrativa, realizada nos contratos de prestacao de servigos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

2. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com dedicagado
exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes com- provacdes:

3. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT): a) no primeiro més da
prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagdo: a.1. Relagdo dos
empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de trabalho, nUmeros da carteira
de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execugéo dos servigos, quando for o caso;
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a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contrata- da; e a.3.
Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos. b) entrega até o
dia trinta do més seguinte ao da prestagéo dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato
dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (Sicaf): b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (CND); b.2. Certidbes que comprovem a regularidade perante as
Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado; b.3. Certiddo de Regularidade
do FGTS (CRF); e b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT); c) entrega, quando solicitado
pela Administragcdo, de quaisquer dos seguintes documentos: c.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de
qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante; c.2. Copia da folha de pagamento analitica de
qualquer més da prestacdo dos servigcos, em que conste como tomador o 6rgado ou entidade contratante;
c.3. Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacado dos servigos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios; c.4. Comprovantes de entre- ga de
beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca
de lei ou de Convencgao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagéo dos servigos
e de qualquer empregado; e c¢.5. Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato; d) entrega de coépia da documentagdo abaixo
relacionada, quando da extingado ou rescisdo do contrato, apoés o ultimo més de prestagao dos servigos, no
prazo definido no contrato: d.1. Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente homologa- dos, quando exigivel pelo sindicato da categoria; d.2. Guias de
recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais; d.3. Extratos
dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; d.4.
Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao
gestor do contrato.
5. Além das disposi¢cbes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa devera observar, ainda, as seguintes
diretrizes:
5.1 Fiscalizagéo inicial (no momento em que a prestagao de servigos € iniciada);
5.2 No momento em que a prestacao de servigos é iniciada, deve ser elaborada planilha-resumo de todo o
contrato administrativo. Ela contera informacbes sobre todos os empregados terceirizados que prestam
servicos no 6rgao ou entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, numero de
inscricito no CPF, fungdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes, benefi- cios recebidos, sua
especificagdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentagao), horario de trabalho, férias, licengas,
faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.
5.3 A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por amostra- gem.
Todas as anotacgbes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa
verificar se as informacgdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela empresa e pelo
empregado. Devem ser observadas, com especial atengao, a data de inicio do contrato de trabalho, a
fungéo exercida, a remuneracao (corretamente discriminada em salario- base, adicionais e gratificagbes),
além de demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.
5.4 O numero de terceirizados por fungao deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.
5.5 O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT).
5.6 Devem ser consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio alimentagdo gratuito).
5.7 Deve ser verificada a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja
presencga levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢gdes obrigam a
empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecao Individual (EPI).
6 No primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao,
devidamente autenticada:
6.1 Relagéo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de trabalho, nimeros
da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;
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6.2 CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinadas pela contratada;
6.3 Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardao os servigos; e
6.4 Declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagao dos encargos trabalhistas e
sociais decorrentes do contrato.

ANEXO I1-B5

GESTOR DO CONTRATO

1. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias, os fis- cais ou
gestores de contratos de servicos com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra de- veréo oficiar a
Receita Federal do Brasil (RFB).

2. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores
de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra deverao oficiar ao Ministério
do Trabalho.

3. Fiscalizagao procedimental

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser
obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor
do contrato a necessidade de se proceder a repactuagcdo do contrato, inclusive quanto a necessidade de
solicitagdo da contratada.

b) Certificar de que a empresa observa a legislacdo relativa a concessédo de férias e licengas aos
empregados.

c) Certificar de que a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados (cipeiro, gestante, e
estabilidade acidentaria).

g) Acompanhar a vigéncia do Contrato e suas Prorrogacdes Contratuais, bem como, realizar as publicagdes
no Diario Oficial da Uniao;

h) Acompanhar e realizar as repactuagoes, reajustes e reequilibrio econémico-financeiro dos Con- tratos;

i) Aplicar as San¢des Administrativas/Penalidades ao Contratante quando se fazer necessario;

j) Acompanhar e gerenciar a Conta Vinculada junto com o Setor Financeiro; publicagdes no Diario Oficial da
Uniao;

k) Acompanhar e Gerenciar os Contratos Administrativos conforme a Lei Federal n° 8.666/1993.

I) Realizar atividades de gerenciamento e acompanhamento do contrato administrativo.
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