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INTRODUCAO

A terceirizacdo tratada neste Roteiro Pratico é a contratacdo de prestacdo de
servigos nas atividades-meio de 6rgdos publicos, ja que a terceirizacdo das atividades finalisticas

da Administracdo Puablica continua proibida.

Com efeito, no ambito federal, o Decreto n® 9.507/2018, que “Dispde sobre a
execucdo indireta, mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas
pela Unido”, determina no artigo 3°:

Art. 3° Nao serdo objeto de execucdo indireta na administracao publica

federal direta, autarquica e fundacional, 0s servigos:

I - que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas

areas de planejamento, coordenacéao, supervisao e controle;

Il - que sejam considerados estratégicos para o 6rgéo ou a entidade, cuja
terceirizacdo possa colocar em risco o controle de processos e de

conhecimentos e tecnologias;

Il - que estejam relacionados ao poder de policia, de regulacdo, de

outorga de servigos publicos e de aplicacdo de sancéo; e

IV - que sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano
de cargos do 6rgéo ou da entidade, exceto disposicdo legal em contrario
ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do

quadro geral de pessoal.

8 1° Os servigos auxiliares, instrumentais ou acessorios de que tratam 0s
incisos do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a
transferéncia de responsabilidade para a realizacdo de atos

administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.
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Embora se trate de um Decreto federal, sabe-se que compete a Unido expedir

“normas gerais de licitacdo e contratacdo, em todas as modalidades, para as administracdes
publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
obedecido o disposto no art. 37, XXI, e para as empresas publicas e sociedades de economia
mista, nos termos do art. 173, § 1°, 111"

Logo, a mingua de norma especifica na novel Lei n. 14.133/2021, aplica-se o
referido Decreto aos Estados e Municipios, pois seus principios gerais coadunam-se com 0
principio da organizacdo funcional da Administragcdo Publica.

Assim, ndo obstante a autonomia das esferas administrativas, Estados e
Municipios ndo podem legislar de forma mais ampla no estabelecimento do espectro de servigos

que podem ser terceirizados.

Portanto, somente os servicos auxiliares, instrumentais ou acessorios podem ser
terceirizados, e ndo pode haver ingeréncia da Administracdo Publica sobre os empregados das

empresas prestadoras de servicos.

Além disso, a Unido firmou acordo judicial com o Ministério Publico do Trabalho,
ainda em vigor, no sentido de proibir a terceirizacdo das atividades finalisticas. Assim, por mais
este motivo, a Unido somente pode terceirizar atividades instrumentais ou acessérias, as

chamadas atividades-meio.

E, mais, nas atividades-meio, a Unido esta proibida de contratar cooperativas de
trabalho que apenas fornecem méo de obra, nos termos de acordo judicial também firmado com

o MPT, valido em todo o territdrio nacional.

No que se refere as empresas publicas e sociedades de economia mista controladas

pelos entes publicos, deve ser observado o art. 4° do Decreto n° 9.507/2018:

Art. 4° Nas empresas publicas e nas sociedades de economia mista
controladas pela Uni&o, ndo serdo objeto de execugéo indireta os servigos
que demandem a utilizacdo, pela contratada, de profissionais com
atribuicOes inerentes as dos cargos integrantes de seus Planos de Cargos

e Salarios, exceto se contrariar o0s principios administrativos da
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eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade, tais como na ocorréncia

de, a0 menos, uma das seguintes hipoteses:

| - carater temporario do servico;

Il - incremento temporario do volume de servigos;

Il - atualizacd@o de tecnologia ou especializacao de servico, quando for
mais atual e segura, que reduzem o custo ou for menos prejudicial ao meio

ambiente; ou

IV - impossibilidade de competir no mercado concorrencial em que se

insere.

8 1° As situacOes de excecdo a que se referem os incisos | e Il
do caput poderdo estar relacionadas as especificidades da localidade ou

a necessidade de maior abrangéncia territorial.

8 2° Os empregados da contratada com atribui¢cdes semelhantes ou ndo
com as atribuices da contratante atuardo somente no desenvolvimento

dos servicos contratados.

8 3° N&o se aplica a vedagdo do caput quando se tratar de cargo extinto

ou em processo de extingao.

8§ 4° O Conselho de Administracédo ou 6rgao equivalente das empresas
publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Unido
estabelecerd o conjunto de atividades que serdo passiveis de execucao

indireta, mediante contratacao de servicos.
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1. PARA UMA BOA FISCALIZACAO DE CONTRATO E NECESSARIO UM
CORRETO PLANEJAMENTO DA LICITACAO

e Elaborar Matriz de Risco, isto é, a clausula contratual definidora de riscos e de
responsabilidades entre as partes e caracterizadora do equilibrio econémico-financeiro
inicial do contrato em termos de 6nus financeiro decorrente de eventos supervenientes a
contratagdo, contendo, no minimo, no caso das contratagdes de servigos, a listagem de
possiveis eventos supervenientes a assinatura do contrato que possam causar impacto em
seu equilibrio econémico-financeiro e previsao de eventual necessidade de prolacédo de
termo aditivo por ocasido de sua ocorréncia (art. 6°, XVII, “a”);

e No planejamento da licitacdo, deve-se realizar a analise dos riscos que podem
comprometer a boa execucédo contratual (art. 18, X, da Lei n® 14.133/2021) e especificar
0s seguros obrigatérios previamente definidos no contrato (art. 22, § 2°, 1ll, da Lei n°
14.133/2022), transferindo-os para a contratada, que devera pagar a seguradora, € a
Administracdo Publica ressarcira o valor, incluindo-o na Planilha de Custos e Formacéo
de Precos do contrato (art. 103, § 3° da Lei n® 14.133/2021);

e Verificar o alinhamento das contratacGes ao planejamento estratégico e as leis
orcamentarias (art. 11, parégrafo Unico, da Lei n°® 14.133/2021). Essa providéncia e
importante para assegurar o uso racional dos recursos publicos, efetuando contratagdes
de trabalhadores terceirizados necessarios para o0 volume de execucdo de servicos e
evitando falta de recursos para pagar a contratada, €, por conseguinte, aos trabalhadores.

e Estabelecer que as empresas licitantes, na fase de habilitagéo, apresentem:

a) Balanco patrimonial, Demonstracdo de Resultado de Exercicio (DRE) e
demais demonstracdes contabeis dos 2 (dois) Gltimos exercicios sociais (art.
69, |, da Lei n°® 14.133/2021);

b) Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacdo Judicial ou Recuperagédo
Extrajudicial (art. 69, 11, da Lei n® 14.133/2021);

c) Declaragdo de contratos firmados com a iniciativa privada e
Administracdo Publica, vigentes na data da sessdo publica de abertura da
licitacdo (art. 69, 8 3° da Lei n® 14.133/2021);
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d) Periodicamente, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, consulta

periddica ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e
ao Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), como forma de antecipar
uma tendéncia da empresa de vir descumprindo obrigagdes trabalhistas em
outros contratos (art. 91, 8 4°, da Lei n® 14.133/2021);

e) Comprovacao de regularidade fiscal (art. 63, I11, da Lei n°® 14.13 3/2021);

e Estabelecer o dever, da comisséo de licitacdo, de avaliar a capacidade da empresa
a ser contratada, a vista da proposta apresentada, de arcar com o custo dos encargos
sociais trabalhistas, inclusive quanto ao custeio das medidas de protecdo da salude e
seguranga dos trabalhadores, englobando, por exemplo, o fornecimento dos
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs), o pagamento dos adicionais de
insalubridade e periculosidade, a elaboracdo e implementacdo do Programa de
Gerenciamento de Riscos (PGR) e do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), dentre outras medidas de salde e seguranca do trabalho.

2. REGRAS DO EDITAL QUE AUXILIAM A FISCALIZACAO DO CONTRATO

O edital devera conter clausulas que assegurem a correta execucdo do contrato

que vier a ser firmado. Por isso, o edital deve prever clausulas com:

o Especificacdo do objeto do contrato;

o Definicdo do local e prazo de entrega do material ou execu¢do da obra ou servico, bem
como dias e horarios de atendimentos;

o Esclarecimento de que, na assinatura do contrato, a empresa e/ou seu preposto estdo
cientes das obrigagOes assumidas na contratacdo, inclusive cumprimento das cotas
legais, nos termos do 116 da Lei n® 14.133/2021 (“Ao longo de toda a execugdo do
contrato, o contratado devera cumprir a reserva de cargos prevista em lei para pessoa
com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as
reservas de cargos previstas em outras normas especificas; art. 92, XVI - a obrigacéo
do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com

as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢cOes exigidas para a habilitacdo na
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licitagdo, ou para a qualificagdo, na contratacdo direta; XVII - a obrigacdo de o
contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em
outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia
Social e para aprendiz”);

Vigéncia contratual - inicio e término da vigéncia;

Prazo para a empresa responder a notificagdo, encaminhada pela Administragdo
Publica, sobre inexecugdo parcial ou total do contrato, informando sobre a devida
regularizagéo;

Adverténcia de que, se a contratada ndo corrigir as irregularidades detectadas pelo
fiscal do contrato, podera ser imposta penalidade contratual;

Exigéncia de capacidade técnica, comprovada mediante a apresentacdo, pela empresa
licitante, de copia(s) de contrato(s), atestado(s), declaracao(6es) ou outros documentos
idéneos que comprove(m) que possui experiéncia minima de 3 (trés) anos,
ininterruptos ou ndo, na prestacdo de servicos terceirizados, compativeis com o objeto
licitado.

A obrigacdo de a empresa contratada:

a) manter sede, filial ou escritério no local da prestacdo de servigos, com
capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
Administracdo Publica, bem como realizar todos os procedimentos
pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e demissdo dos
empregados, conforme art. 118 da Lei n® 14.133/2021 (“O contratado
deverd manter preposto aceito pela Administracdo no local da obra ou
do servico para representa-lo na execu¢do do contrato™);

b) providenciar Cartdo Cidadao expedido pela Caixa Econémica Federal
(CEF) para todos os empregados;

c) providenciar senha para que o trabalhador tenha acesso ao Extrato de
Informacdes Previdenciérias;

d) exigir caucgdo, fianca bancaria ou contratagdo de seguro-garantia com
cobertura para verbas rescisorias inadimplidas (art. 121, 8 3°, I, da Lei
n°® 14.133/2021);
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manter nimero de empregados compativel com a quantidade de
Servicos a serem prestados;

fixar o domicilio bancéario dos empregados terceirizados no municipio
no qual serdo prestados 0s servigos;

autorizar a abertura de conta vinculada ao contrato de prestacdo de
servicos, na qual serdo feitas as provisdes para o pagamento de férias,
13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada (art.
121, 8 3°, 111, da Lei n°® 14.133/2021);

condicionar os pagamentos a comprovacdo de quitacdo das obrigacoes
trabalhistas vencidas relativas ao contrato (art. 121, § 3°, Il, da Lei n°
14.133/2021);

em caso de inadimplemento ou ndo apresentacdo de documentos
comprobatérios de pagamentos ou apresentacdo de certiddes, efetuar
diretamente o pagamento mensal das verbas trabalhistas, que serdo
deduzidas do pagamento devido ao contratado ( art. 121, 8 3°, IV, da
Lei n® 14.133/2021);

estabelecer que os valores destinados ao pagamento das férias e do
décimo terceiro salario, das auséncias legais e das verbas rescisérias dos
empregados do contratado que participarem da execucdo dos servi¢cos
serdo pagos pelo contratante ao contratado somente na ocorréncia do
fato gerador (art. 121, 8§ 3°, V, da Lei n® 14.133/2021);

estabelecer que o recolhimento das contribuicdes previdenciarias
observara o disposto no art. 31 da Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991
(art. 121, § 5°, da Lei n° 14.133/2021);

exigir certiddo ou atestado que demonstre que o licitante tenha
executado servicos similares ao objeto da licitacdo, em periodos
sucessivos ou ndo, por um prazo minimo, que ndo podera ser superior
a 3 (trés) anos (art. 67, §85° da Lei n® 14.133/2021);
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3. FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

3.1. EXIGENCIAS LEGAIS PARA NOMEACAO DOS FISCAIS E GESTORES DOS
CONTRATOS

O art. 7° da Lei n°® 14.133/2021 determina que cabera a autoridade maxima do 6rgéo
ou da entidade, ou a quem as normas de organizacdo administrativa indicarem, designar agentes
publicos para o desempenho das funcgdes essenciais a fiscalizagdo dos contratos. Esses agentes
publicos devem ser servidores efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da
Administracdo Publica.

Embora o inciso | do art. 7° da referida Lei utilize a expressao “preferencialmente”,
a interpretacdo sistematica da nova Lei permite que, aplicando-se o principio da impessoalidade,
seja restrita a nomeacdo a servidores e empregados publicos concursados.

O fiscal de contratos deve ser alguém treinado, e também ndo é recomendavel efetuar
gastos com treinamentos de pessoas que terdo permanéncia temporaria na Administracdo
Publica, como € o caso dos exercentes de cargos em comissao.

A exigéncia de capacitacdo dos fiscais e gestores dos contratos esté prevista no inciso
Il doart. 7°da Lei n®14.133/2021, que exige que “possuam formacdo compativel ou qualificagdo
atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo poder
publico”, o que é mais um elemento para afirmar-se que o0s servidores e empregos publicos
efetivos devem ser nomeados fiscais e gestores de contratos.

Por fim, o inciso 11l do art. 7° da Lei n. 14.133/2021 exige que os fiscais e gestores
de contratos ndo sejam cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo, nem tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

Ademais, a autoridade maxima do 6rgdo publico, deve observar o principio da
segregacao de funcbes, de modo que é proibida a designagdo do mesmo agente publico para

atuacdo simultanea nas fungdes de fiscal e gestor de contratos.
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3. 2. ATRIBUIC}@ES GERAIS DOS GESTORES DE CONTRATOS

O gestor do contrato deverd informar ao superior hierarquico sobre:

e Aatualizacdo e informacéo de ocorréncias relacionadas a execucao contratual;

e As medidas preventivas e corretivas necessarias, com estabelecimento de prazos, para
regularizacéo das faltas registradas e/ou defeitos observados na execug¢éo do contrato;

e 0O ndo atendimento a determinacdo de que trata o subitem anterior, pronunciando-se
quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

e O planejamento e realizacdo de novas contratacGes, com a antecedéncia necessaria
para que, ao término da vigéncia do contrato, outra contratacdo possa ser realizada,

sem interrupcao dos servicos;
O gestor do contrato deverd, ainda:

e Manter o controle atualizado dos pagamentos e manifestar-se em todos os atos da
Administracdo, relativos a aplicacdo de penalidades, execucdo, alteracdo, reajuste
e repactuacdo dos contratos;

e Participar das negociacdes contratuais, fornecendo informacdes sobre a idoneidade
da empresa e cumprimento das clausulas contratuais do instrumento anterior, no
caso de prorrogacao;

e Manifestar-se formalmente, apds o término da vigéncia do contrato, sobre a
liberacdo da garantia contratual em favor da contratada, se houver;

e Zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais, informando acerca
de possiveis irregularidades cometidas na execucéo de seus termos;

e Realizar o ateste das notas fiscais, faturas e congéneres, declarando a efetiva
prestacdo do servico, esclarecendo, ainda, se os valores especificados conferem
com a documentacdo comprobatoria acostada ao processo em exame (ordens de
servico; relatdrios, planilhas; demonstrativos, etc);

e Analisar a regularidade fiscal da empresa contratada;

e Reunir todas as anotacdes referentes ao contrato (livro, arquivo digital, ficha, etc)

e encaminhar ao superior hierarquico, Secretaria de Administracdo e/ou Secretaria

10



CONSELHO
NACIONAL DO
MmisTERIO PUBLICO

responsavel ao final da contratacdo, para fazer parte dos autos do processo

administrativo de contratacao;
e Informar, por meio de comunicacgdo interna, a necessidade ou ndo da prorrogacao
temporal do contrato sob sua responsabilidade, solicitando, neste caso, a

manifestacdo da empresa contratada e/ou deflagracéo de novo certame licitatorio.

3.3. ATRIBUICOES GERAIS DO FISCAL DE CONTRATOS POR ESPECIE DE
CONTRATO

O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados (art. 117, 81°, da Lei n°® 14.133/2021).

O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogéo das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia (art. 117, §2°, da Lei n°® 14.133/2021).

Em caso de davidas sobre o acompanhamento da execucdo contratual, o fiscal do
contrato podera solicitar auxilio aos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracdo Publica, que deverdo dirimir davidas e subsidia-lo com informaces relevantes para

prevenir riscos na execuc¢do contratual (art. 117, 83°, da Lei n°® 14.133/2021).

A fiscalizacdo de contratos deve ser continua e adotar praticas permanentes de gestao
de riscos e de controle preventivo, inclusive mediante adocdo de recursos de tecnologia da
informacdo e de consulta e reunido com sindicatos de trabalhadores e empresas sobre direitos
trabalhistas e encargos tributéarios e previdenciarios (art. 169, da Lei n° 14.133/2021), pois a Lei
n° 14.133/2021 estabelece que a fiscalizacdo de contratos esta sujeita ao controle social.

A Lei n° 14.133/2021 também determina que, se o fiscal ou o gestor do contrato
apurar irregularidades na execucdo contratual que configurem dano a Administragdo Publica,
observadas a segregacéo de funcdes e a necessidade de individualizacdo das condutas, remetera
ao Ministério Pablico copias dos documentos cabiveis para a apuracao dos ilicitos, de acordo com

a &rea de atribucdo de cada ramo do Ministério Publico (art. 169, 83°, I1).

11
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3.3.1 . Providéncias iniciais

No inicio da execucdo de contratos cujo objeto € a prestacdo dos servicos com

dedicacéo exclusiva de mao-de- obra, os fiscais de contratos devem:

e Elaborar “planilha-resumo” de todo o contrato administrativo. Ela contera todos os
empregados terceirizados que prestam servi¢os no 6rgao, divididos por contrato, com
as seguintes informacdes: nome completo, niumero de CPF, funcdo exercida, salario,
adicionais, gratificacbes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentacéo), horério de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas

extras trabalhadas;

e Conferir todas as anotacOes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados, integralmente, e verificar se elas coincidem com o informado
pela empresa e pelo empregado. Atencdo especial deve ser dada para a data de inicio do
contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracao (importante esteja corretamente
discriminada em salario-base, adicionais e gratificacdes) e todas as eventuais alteracdes

dos contratos de trabalho;

e Conferir o nimero de empregados terceirizados por fungao, que deve coincidir com

0 previsto no contrato administrativo;

e Verificar o valor do salario dos empregados terceirizados, para aferir se esta sendo
pago conforme o previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT) ou Dissidio Coletivo;

e Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas

terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacéo);

e Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de

trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos

12
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empregados. Tais condigdes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos

de Protecdo Individual (EPIs) e registrar o trabalho em contato com agentes insalubres

e perigosos no Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) da Previdéncia Social;

e Verificar se a contratada mantém atualizados o Programa de Gerenciamento de

Riscos e 0 Programa de Controle de Saude Médico Ocupacional,

e Verificar se a empresa contratada esta cumprindo as cotas legais de contratacéo
de pessoas com deficiéncia, pessoas privadas de liberdade e egressos do sistema

prisional, reabilitados e aprendizes.

3.3.2. Elementos de informacao Uteis para a fiscalizacdo mensal/periddica — antes da

efetivacédo de pagamentos:

e Realizar a fiscalizagdo mensal antes do envio da Nota Fiscal/Fatura a Secretaria de
Administracdo/Financas e/ou 6rgdo responsavel pelos procedimentos operacionais de
pagamento, conferindo: se as condi¢bes de pagamento do contrato foram obedecidas; se
o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado; se esta valida e
corretamente preenchida; e, se estd acompanhada das certiddes negativas de débitos
federais, estaduais, municipais, previdenciarios, de FGTS, trabalhista e SICAF, como
condicdo indispensavel para liquidacdo e pagamento da Nota Fiscal/Fatura;

e A “planilha-mensal” acima descrita contera os seguintes campos: nome completo do
empregado, fungdo exercida, dias trabalhados efetivamente, horas extras trabalhadas,
férias, licencas, faltas ocorridas;

e Verificar na planilha-mensal se 0 empregado terceirizado esta cumprindo a carga horaria
estabelecida no Contrato e/ou no Edital de Licitacdo, sendo tais informagdes subsidiadas
através das cépias das folhas de “ponto” fornecidas pela empresa (art. 50, I, da Lei n°
14.133/2021). No caso de faltas, ou horas trabalhadas a menos, deve ser feita a
respectiva glosa do valor da fatura;

e EXxigir da empresa: comprovantes de pagamento dos salarios, adicionais, horas extras,

repouso semanal remunerado e décimo terceiro salario; comprovante de depdsito do

13
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FGTS; recibo de concessédo e pagamento de férias e do respectivo adicional (art. 50, II,
Il e IV, da Lei n® 14.133/2021); recibo de quitacdo de obrigacGes trabalhistas e

previdenciarias dos empregados dispensados até a data da extin¢do do contrato (art. 50,
V, da Lei n°® 14.133/2021); recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentacao,
na forma prevista em norma coletiva (art. 50, VI, da Lei n°® 14.133/2021);

e EXxigir da empresa comprovantes de pagamento das guias de quitacdo do FGTS e do
INSS;

e EXigir da empresa copia do Protocolo de envio de arquivos, emitido pela Conectividade
Social (GFIP);

e EXxigir da empresa copia da relacdo dos trabalhadores (em atividade, dos admitidos e
dos demitidos no periodo);

e Verificar se a periodicidade de troca dos EPIs e 0 seu custo correspondem aos valores

lancados na planilha de custos e formacao de precos do contrato.

Apos a fiscalizagdo, o fiscal de contrato deverd atestar a nota fiscal/fatura e
encaminhéa-la junto com a documentacédo necessaria ao gestor de contrato, para que este ratifique

0 ateste e a remeta para liquidacao e pagamento.

3.3.3. Elementos de informacdao Uteis para a rotina de fiscalizacao diaria:

e Conferir, todos os dias, através da planilha-mensal, quais empregados terceirizados estao
prestando servicos e em quais funcdes;

e Verificar se 0s empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho legal e contratual,
combinando com a empresa contratada a forma de compensacdo de jornada, no caso de
realizacéo de horas extras, que devem estar previstas em contrato ou ser objeto de ajustes
especificos registrados formalmente no acompanhamento do contrato;

e N&o dar ordens, instrugdes ou repreensdes diretas aos terceirizados (art. 48, 111, da Lei n°
14.133/2021). Eventuais queixas ou cobrancas serdo levadas ao preposto da empresa;

o Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a negociagéo de
folgas ou compensacdo de jornada diretamente entre servidores publicos e 0s

trabalhadores terceirizados;
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e Verificar, no caso de recomendado o uso no Programa de Gerenciamento de Risco (PGR)

da contratada, se estdo sendo fornecidos os Equipamentos de Protecdo Individual (EPISs)
adequados, com o Certificado de Aprovacao exigido na Norma Regulamentadora n. 5, do

Ministério do Trabalho e Emprego, para a atividade.

3.3.4. Elementos de informacao Uteis para a rotina de fiscalizacdo relativa a salarios:

e Quanto ao pagamento dos salarios e beneficios contidos na Convencdo Coletiva da
Trabalho da categoria, o fiscal deve verificar se a empresa estd cumprindo as disposi¢des

da Convencao Coletiva de Trabalho;

ATENCAO! E preciso verificar a legalidade das clausulas das Convengdes Coletivas de
Trabalho, pois nem todo clausula ali contida pode gerar custos para a Administracéo Publica.
Por exemplo: as clausulas sobre encargos sociais devem ser adequadas ao valor dos encargos
sociais admitidos pela Administracdo Publica na fase de planejamento da licitacdo e

confeccdo da Planilha de Custos e Formacao de Precos do Contrato.

Isso porque a Lei n. 14.133/2021 estabelece que a Administracdo ndo se vinculara as
disposicdes contidas em acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem
de matéria ndo trabalhista, como é o caso do valor dos encargos tributérios e contribuicbes

previdenciarias e parafiscais.

Além disso, o art. 135 da Lei n® 14.133/2021, no § 1° determina que ndo devem ser
incluidas, no custo da contratacdo, as clausulas de acordos e convencgdes coletivas de
trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados do contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, bem como de

pre¢os para 0s insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Por seu turno, o § 2° do mesmo artigo, proibe ao 6rgédo ou entidade contratante vincular-se
as disposicBes previstas nos acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho que
tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracao
Publica.
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e No caso de mora ou atrasos no pagamento de salarios, verificar se ja existem previsdes
contratuais de retengéo das faturas e/ou pagamento direto aos trabalhadores;

e No que tange as férias, licencas e estabilidade provisoria, o fiscal devera acompanhar, por
meio do controle “planilha-resumo”, se a contratada esta respeitando estes direitos dos
seus empregados e se esta pagando o adicional e a remuneracao das férias até dois dias
antes do inicio do gozo das férias;

e Verificar se a regulamentacdo da contratagdo j& prevé a adocdo de conta vinculada e/ou
pagamento por fato gerador para férias, décimo terceiro salério, auséncias legais e verbas
rescisorias (art. 121, § 3°, V, da Lei n® 14.133/2021)

4. CHECK LIST PARA SERVICOS MAIS COMUMENTE CONTRATADOS

Sugestdes de elementos de informacéo e pontos de verificacao para fiscalizacdo de campo

em contratos mais recorrentes

Servicos de Limpeza:

e Orientar quanto a utilizacdo do material de limpeza e da sinalizacdo de seguranca, durante
a realizacdo dos servicgos de limpeza;

o Verificar se estd ocorrendo o adequado fornecimento de produtos acessérios, se previsto
no contrato;

e Verificar a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual pelos trabalhadores
terceirizados;

e Verificar a regularidade de vacinacdo dos trabalhadores terceirizados, conforme o
cronograma de vacinacdo do Ministério da Saude (item 7.3.2, “1”, da NR 7, do Ministério
do Trabalho e Emprego);

e Verificar se a limpeza esta sendo realizada a contento e nos locais determinados,
utilizando-se para isto, se necessario, depoimentos dos servidores do setor onde foi

realizado o servico;
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o Verificar se a limpeza abrange a limpeza de banheiros de uso coletivo, caso em que é
devido o adicional de insalubridade (Sumula 448 do Tribunal Superior do Trabalho e
Anexo 14 da NR-15, do Miistério do Trabalho e Emprego);

o Exigir a apresentacdo dos exames médicos periddicos previstos no Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), o qual deve ser apresentado e revisado se
ocorrer acidente de trabalho ou nas hipoteses previstas no item 1.5.4.4.6 da Norma
Regulamentadora n° 1, do Ministério do Trabalho e Emprego;

e Em caso de acidente ou doenca do trabalho, exigir da contratada a emisséo de
Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) conforme art. 22 da Lei n°® 8.213/91 e art.
169 da CLT, que exigem a emissdo da CAT na suspeita de doenca relacionada ao
trabalho. O Decreto n® 3.048/99 exige a emissdo da CAT para fins estatisticos e
epidemioldgicos (art. 336), ndo havendo, assim, possibilidade de o fiscal do contrato ndo
exigir a emisséo da CAT;

e EXigir, no caso de acidente ou doenca, relacionada ou ndo ao trabalho, o registro no
Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo Compulsoria (SINAN), do Ministério da
Saude.

ATENCAO! Essa obrigacdo também tem um reflexo financeiro para o contrato, pois o
afastamento do empregado com recebimento de beneficio acidentario impde a estabilidade no
emprego e a empresa contratada devera manter, no retorno do beneficio acidentario, o empregado
no mesmo posto de trabalho, ou alocéa-lo em outro local, mas esse custo ndo pode ser transferido
para a Administracdo Publica, ainda que o acidente de trabalho tenha ocorrido em suas

dependéncias.

A Administracdo Publica tem o direito de exigir, a partir da ocorréncia do afastamento do
empregado, por acidente do trabalho ou por qualquer outro acidente ou doencga, que a empresa
encaminhe outro trabalhador para o posto de trabalho, pois se trata de um contrato de
prestacao de servigos, e ndo de locacdo de mao de obra de um determinado trabalhador.

Por isso, o risco de acidentes em um local de trabalho designado pela Administracao
Publica deve fazer parte da matriz de riscos do contrato, incumbindo a Administragdo
Publica, para reduzir o risco e seus impactos financeiros no contrato, exigir que a empresa

prestadora de servicos demonstre que implementa programa de gerenciamento de riscos
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ocupacionais, inclusive indicando medidas corretivas no ambiente do érgdo publico ou via

publica que recebera os trabalhadores terceirizados.

Servicos de Vigilancia:

Os servicos de seguranca privada s&o disciplinados pela Policia Federal, que autoriza
o funcionamento, controla e fiscaliza as atividades das empresas prestadoras de servicos de

seguranca privada, servicos organcios de seguranca e cursos de vigilantes.

Importante, assim, que eventuais davidas do fiscal de contratos sejam dirimidas
mediante consulta ao 6rgdo da Policia Federal responsavel pelo controle e fiscalizacdo dessa
atividade, que é a Delegacia de Controle de Seguranca Privada (DELESP). A esse 6rgdo também

devem ser encaminhadas eventuais denuncias.

Atualmente, esta em vigor a Portaria n® 18.045, de 17 de abril de 2023, que estabelece
que a politica de seguranca privada envolve a Administracdo Publca, além dos sindicatos patronal
e de trabalhadores (art. 1°, §2°).

Logo, além do dever de fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de servigos de
seguranga privada decorrer da Lei n® 14.133/2021, devem ser observadas as exigéncias especificas
da Policia Federal e das Normas Regulamentadoras de Salde e Seguranca do Trabalho.

Abaixo, as verificacdes e solicitacdes, a contratada, que devem ser feitas pelo fiscal de

contratos:

e Solicitar a comprovacdo da formacdo técnica especifica dos vigilantes, mediante
apresentacdo do Certificado do Curso de Formacédo de Vigilantes e Carteira Nacional,
expedido por instituicdo devidamente habilitada e reconhecida, e a Carteira Nacional de
Vigilante, de cada um dos vigilantes alocados no contrato;

e Cobrar a comprovacéo de conclusédo de cursos de reciclagem dos vigilantes alocados no
orgéo, de acordo com as exigéncias estabelecidas legalmente;

e Exigir, da contratada, que todo vigilante que cometer falha disciplinar seja afastado do

posto ou de quaisquer outras instalacGes da contratante;
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Exigir que, apds acidente ou incidente de trabalho, envolvendo o disparo de arma de fogo,

0 vigilante seja afastado para avaliagédo psicologica.

Cobrar da contratada a apresentacdo da relacdo de armas e coOpias Xxerograficas
autenticadas dos respectivos “Registro de Armas” e “Porte de Armas”, que serdo
utilizadas no cumprimento do contrato, ou do proprio registro, caso possua Codigo QR
(art. 110, 813, da Portaria n° 18.045/2023, da Policia Federal);

N&o permitir que a limpeza de armas seja realizada por vigilantes alocados no contrato,
exigindo que a empresa designe profissional habilitado para a limpeza, a qual devera ser
realizada fora do 6rgéo publico, com a imediata substituicdo da arma, por outra, de mesma
especificacdo, enquanto for feita a limpeza da arma recolhida.

Cobrar da contratada um supervisor técnico para realizar, semanalmente, em conjunto
com a contratante, 0 acompanhamento técnico das atividades, visando a qualidade da
prestacao dos servicos;

Em caso de acidente ou doenca do trabalho, exigir da contratada a emissdo de
Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) e registro no Sistema Nacional de Agravos
de Notificacdo Compulsoria (SINAN);

Cobrar da contratada a comprovacao da contratacdo de seguro de vida em grupo, em favor
dos vigilantes, cujo valor da prestacdo ndo pode ser descontada da remuneracdo dos
vigilantes (art. 18, IV, da Lei n° 7.102/83);

Exigir a apresentacdo dos exames médicos periddicos previstos no Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), inclusive avaliacdo de saide mental e controle
de vacinacdo, conforme o cronograma de vacinag¢do do Ministério da Saade (item 7.3.2,
“1”, da NR 7, do Ministério do Trabalho e Emprego);

ATENCAO! Os exames de saude fisica, mental e de aptiddo psicoldgica sdo renovados
por ocasido da reciclagem do vigilante, as expensas do empregador (art. 150, §1°), além
da NR 7 exigir a sua realizacdo as expensas do empregador (item 7.4.1, “b”).

Exigir a adogédo de uniforme previsto no regulamento do 6rgéo que faz o controle da
seguranca privada: Delegacia de Controle da Segura Privada (DELESP), da Policia
Federal e solicitar a apresentacdo do Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) da
empresa contratada, para verificagdo dos riscos ocupacionais identificados no o6rgéao

tomador de servigos;
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ATENCAO! A Portaria n° 18.045/2023 exige que se a empresa de vigildncia presta servicos

em estabelecimentos que venham impor riscos a incolumidade fisica de seus vigilantes,
devera adotar, além do uniforme, equipamentos de seguranca necessarios ao desempenho
do trabalho, tais como capacetes, botas, 6culos, cintos especiais e outros necessarios,
observadas as regras de seguranca do servico a ser executado. O fornecimento de coletes
a prova de balas também ¢ exigivel, quando definido no Programa de Gerenciamento
de Riscos (PGR) e no contrato, sendo importante cobrar da contratada a comprovacao
de que mantém coletes em nimero superior ao de trabalhadores mantidos no contrato,

para eventual substituicéo.

ATENCAO! Esclarece-se que a Policia Federal permite a aquisicdo de até 20% (vinte por
cento) a mais de coletes em relacdo ao nimero de empregados da empresa de seguranca
privada, para que, em caso de necessidade operacional comprovada, o equipamento de

protecdo esteja disponivel para o trabalhador (art. 112, 82°, da Portaria n® 18.045/2023.

Servigos de motorista:

e Conferir mensalmente o registro de “ponto” dos motoristas, para verificar se houve
trabalho em horas extras, e qual(is) o(s) dia(s) e horario dessas ocorréncias;

e Conferir as escalas de trabalho, de forma que seja observado o intervalo minimo de 11
(onze) horas entre o término de uma jornada de trabalho e o inicio de outra (art. 66 da
CLT);

e Manter registro de todas as saidas com, no minimo, as informacdes do dia e horario de
saida e de chegada, do destino e do itinerario percorrido, da quilometragem e do(s)
nome(s) do(s) acompanhante(s);

e Cobrar a apresentacdo valida da carteira de habilitacdo adequada ao tipo de veiculo;

e Em caso de acidente ou doenca do trabalho, exigir da contratada a emisséo de
Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) e registro no Sistema Nacional de Agravos
de Notificagdo Compulsoria (SINAN);
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o Exigir a apresentacdo dos exames médicos periddicos e de emissdo de Atestado de Salde
Ocupacional (ASO), previstos no Programa de Controle Meédico de Saude Ocupacional
(PCMSO0);

e Verificar a regularidade de vacinagdo dos trabalhadores terceirizados, conforme o
cronograma de vacinagdo do Ministério da Saude (item 7.3.2, “I”, da NR 7, do Ministério

do Trabalho e Emprego).

Servicos de Jardinagem, Eletricidade, Manutencéo Predial e demais servicos:

e EXxigir que a contratada apresente o seu Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) e o
seu Programa de Controle de Saude Médico Ocupacional (PCMSO), com previsdo de
instalacdo de protecdes coletivas, nas areas de trabalho, e fornecimento de EPI, antes do inicio
da prestacao de servicos;

e Exigiraapresentacéo de lista de fornecimento de EPIs, em nome de cada um dos empregados,
e conferir se os EPIs tém Certificado de Aprovagdo (CA), exigido pela NR 6, do Ministério
do Trabalho e Emprego;

e Solicitar a comprovacao da formacao técnica especifica para cada area;

e EXigir a apresentacdo dos exames médicos periodicos e a emissdo dos Atestados de Saude
Ocupacional (ASO), previstos no Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO0);

e Verificar a regularidade de vacinacdo dos trabalhadores terceirizados, conforme o
cronograma de vacinacdo do Ministério da Satude (item 7.3.2, “1”, da NR 7, do Ministério do
Trabalho);

e Em caso de acidente ou doenca do trabalho, exigir da contratada a emissdo de Comunicagéo
de Acidente de Trabalho (CAT) e registro no Sistema Nacional de Agravos de Notificacdo
Compulsoria (SINAN).
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5. CHECK LIST PARA VERIFICACAO DA CONDUTA DOS SERVIDORES
PUBLICOS EM RELACAO AOS TERCEIRIZADOS

Medidas de prevencao de assédio e outras irregularidades em face de trabalhadores

terceirizados:

e Verificar se o fiscal de contratos exerce indevidamente poder de mando sobre os
empregados da empresa contratada;

e Verificar se o fiscal de contratos reporta-se somente aos prepostos das empresas
contratadas, ou aos responsaveis por ela indicados;

o Verificar se o fiscal de contrato faz investigacao periddica para saber se, no cumprimento
da reserva técnica, a empresa insere pessoa sem vinculo empregaticio com a contratada
em funcgdes correspondentes aos servigos contratados;

e Verficar se o fiscal de contrato estd atento sobre a concessdo de férias ou licencas
(Maternidade, Servico Obrigatorio, Paternidade, Casamento, Obito) aos empregados das
empresas terceirizadas contratadas;

e Verificar se o fiscal de contrato, ou preposto do 6érgdo publico, dispensa do servico
empregado da contratada antes do término da jornada de trabalho pactuada;

o Verificar se o fiscal do contrato, ou outro servidor do 6rgédo publico, requisita empregados
da contratada para prestacdo de servi¢o extraordinario sem a prévia autorizacdo da
Administracdo, quando previsto em contrato, e sem a devida comunicagdo a contratada,
indicando o horario e local da prestacdo do servico extraordinario;

o Verificar se ha casos de assédio moral e sexual de servidores em relacdo a empregados

terceirizados.

Do planejamento geral dos fluxos contratuais pelas respectivas areas de gestao:

A area de gestdo de contratos deve acompanhar o processo administrativo de
execucdo contratual, verificando os pedidos de pagamentos gerados ao longo de sua vigéncia.

Esse area deve fazer publicar, nos Portais da Transparéncia dos entes publicos, os
nomes dos fiscais de contratos de cada tipo de contrato, com o0s respectivos nomes e CPFs dos

trabalhadores alocados nos contratos.
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Ao gestor de contratos cabe manter o controle atualizado dos pagamentos e

manifestar-se em todos os atos da Administracdo, relativos a aplicacdo de penalidades, execucao,

alteracdo, reajuste e repactuacdo dos contratos.

Ao fiscal de contratos incumbe o acompanhamento, ponto a ponto, de todas as

obrigacOes contratuais, durante toda a execugéo do contrato.

A publicacdo dos atos relativos a execucdo contratual deve ser feita em local de

facil consulta ao fiscal do contrato e os atos devem ficar disponiveis para o controle social da

populacdo, em especial sindicatos de trabalhadores, preferencialmente em areas de transparéncia

no sitio eletrénico. Nesse sitio eletrénico, devem ser realizadas:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

a juntada de todos os documentos contratuais recebidos nos autos do processo
administrativo respectivo, inclusive aditivos contratuais;

a indicagéo do termo final de vigéncia do contrato;

a indicacao dos nomes de todos os trabalhadores terceirizados, com vistas a permitir o
controle administrativo e social acerca da existéncia de terceirizados “fantasmas” e
duplicidade do nome do terceirizados em varios contratos de prestacdo de servigos
terceirizados;

as notificacbes as contratadas sobre descumprimentos contratuais e eventuais
penalidades aplicadas;

as juntadas de Portarias de designacéo de fiscais dos contratos;

a juntada de convencdo coletiva de trabalho aplicavel, a periodicidade de reajustes,
termos de recebimento definitivo, emissdo de nota de empenho, valores etc;

os pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio econémico-financeiro, verificando
0S pressupostos e documentos necessarios;

recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos;

dados atualizados do representante da contratada e demais documentos pertinentes ao
desempenho de suas atribui¢des, inclusive documentos relativos a sua qualificacdo e
modo de contratagéo;

oficios a contratada sobre danos porventura causados por seus empregados,

requerendo as providéncias reparadoras; e
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oficio a Secretaria de Administracdo/Financas, e/ou a Secretaria respectiva, sobre a

necessidade de realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vistas a

economicidade e a eficiéncia na execucéo contratual.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Os riscos decorrentes da mé fiscalizacdo contratual de contratos de prestacdo de
servicos tém se materializado em danos para a Administracdo Publica e para os trabalhadores,

enguanto algumas empresas tém enriquecimento ilicito.

Por isso, a realizacdo de uma fiscalizagdo de contratos continua, bem estruturada
e documentada, é essencial para a boa utilizacdo dos recursos publicos, na contracéo de servicos
pela Administracdo Publica, com respeito ao trabalho humano e as normas de salde e seguranca
do trabalho.

Na elaboracdo deste Roteiro Pratico, o grupo de trabalho da Comissdo de Defesa
da Probidade Administrativa do Conselho Nacional do Ministério Publico buscou fornecer aos
(as) fiscais e gestores de contratos e aos (as) membros(as) do Ministério Publico brasileiro
diretrizes para a verificacdo da execucdo dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados,
para que observem os principios da legalidade, moralidade, economicidade, racionalidade e
valorizacdo do trabalho humano, de modo a concretizar os direitos fundamentais e 0s objetivos

do desenvolvimento nacinal sustentavel (art. 5° da Lei n® 14.133/2021).

O Roteiro Pratico ora apresentado, assim, alinha-se a dois Objetivos do
Desenvolvimento Sustentavel, quais sejam: ODS 8 (Trabalho decente e crescimento econdmico:
promover o crescimento econdmico sustentado, inclusivo e sustentavel, emprego pleno e
produtivo, e trabalho decente para todos) e ODS 16 (Paz, justica e instituicdes eficazes: promover
sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento sustentavel, proporcionar 0 acesso a

justica para todos e construir instituicdes eficazes, responsaveis e inclusivas em todos os niveis).

A construcdo de uma Administracdo Publica eficaz e responsavel perpassa,
portanto, pela fiscalizagdo dos contratos de prestacao de servigos terceirizados, para que recursos
publicos ndo sejam desviados, enquanto os servigos publicos ficam desguarnecidos e 0s

trabalhadores e a sociedade em geral séo prejudicados.
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