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SECAO JUDICIARIA DE RONDONIA

ANEXO

ANEXO XIII DO EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N. 10/2022 - ORIENTACAO DA
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

(Processo Administrativo n. 0000533-42.2022.4.01.8012)

1. A fiscalizacdo administrativa, realizada no contrato de prestagdo de servigos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se
em consideracdo 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 contratacdes com
dedicagdo exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-4, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA deverd apresentar a
seguinte documentagao:

a.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos (prepostos) e qualificagdo comprovada de cada cargo ou funcdo a ser
ocupada, conforme exigéncias do contrato;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e
dos responsdveis técnicos pela execucdo dos servicos (prepostos), devidamente
assinada pela CONTRATADA; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestarao
0S Servigos.

b) entrega até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel
a verificag¢do 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. Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede da CONTRATADA;

b.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administragcdo, de quaisquer dos seguintes documentos,
inclusive mensalmente, quando o fiscal administrativo assim o exigir:

c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
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Administragdo CONTRATANTE;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos,
em que conste como tomador o 6rgao ou entidade CONTRATANTE;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentagao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos ¢ de
qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realiza¢do de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de copia da documentagao abaixo relacionada, quando da extingao ou rescisao do
contrato, ap0ds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria 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.
2.2. No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicdo previdencidria do INSS em relacdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribui¢do previdencidria em relagdo a parcela de responsabilidade da
Cooperativa;

¢) comprovante de distribui¢do de sobras e producao;

d) comprovante da aplicacao do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);
e) comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

f) comprovagao de criacdo do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obrigacoes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades cooperativas.

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico
(Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, serd exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais
obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagoes.

3. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela CONTRATADA, os documentos elencados
na alinea “a” do subitem 2.1 acima deverao ser apresentados.

4. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas
elencados nos subitens 2.1, 2.2 e 2.3 acima poderao ser apresentados na forma digital (digitalizados) ou,
caso seja exigido pelo fiscal administrativo, em original ou por qualquer processo de copia autenticada
por cartorio competente ou por servidor da Administragao.

5. A Administracdo devera analisar a documentac¢ao solicitada na alinea “d” do subitem 2.1 acima no
prazo de 30 (trinta) dias apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdencidrias, os fiscais ou
gestores de contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a
Receita Federal do Brasil (RFB).
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7. 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 mao de obra deverao oficiar ao
Ministério do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢cdes de habilitagcdo
pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

8.1. A Administragdo podera conceder um prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigagdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando
nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

9. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado
ao gestor do contrato.

10. Além das disposi¢cdes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa devera observar, ainda, as
seguintes diretrizes:

10.1. Fiscalizacao inicial (no momento em que a prestagao de servicos ¢ iniciada)

a) No momento em que a prestagdo de servigos ¢ iniciada, deve ser elaborada planilha-
resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera informagdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgao ou entidade, divididos por contrato,
com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no CPF, fungdo exercida,
salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificagdao e quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e
horas extras trabalhadas.

b) A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) podera ser feita por
amostragem ou, caso seja exigido pelo fiscal administrativo, em sua totalidade. Todas as
anotagdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa
verificar se as informagdes 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 funcdo exercida, a remuneracdo (corretamente discriminada em
salario-base, adicionais e gratificagdes), além de demais eventuais alteragdes dos contratos
de trabalho.

c) O numero de terceirizados por fun¢do deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo.

d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo ¢ na Convengao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

e) Devem ser consultadas eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao
gratuito).

f) Deve ser verificada a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenga levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condi¢des obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protegdo
Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentacdo na forma digital (digitalizados) ou, caso seja exigido pelo fiscal
administrativo, devidamente autenticada:

g.1. relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fun¢do, horario do posto
de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos
servigos (prepostos);

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
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servigos (prepostos), devidamente assinadas pela CONTRATADA;

g.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo
0S Servigos; e

g.4. declaragdo de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA sobre a quitagao
dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

10.2. Fiscalizacio mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

a) Deve ser feita a retencao da contribui¢do previdenciaria no valor de 11% (onze por cento)
sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do servigo.

b) Deve ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF.

c) Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributérios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) ¢ a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam
regularizados no Sicaf.

d) Exigir, quando couber, comprovacao de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art.
66-A da Lei n°® 8.666, de 1993.

10.3. Fiscalizacao diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As
solicitacdes de servigos devem ser dirigidas aos prepostos da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser
dirigidas aos prepostos.

b) Toda e qualquer alteragdo na forma de prestacdo do servico, como a negociagdo de folgas
ou a compensagao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta ¢ exclusiva do
empregador.

c¢) Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando
servigos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

10.4. Fiscalizacao 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 repactuagdo do contrato,
inclusive quanto a necessidade de solicitagdo da CONTRATADA.

b) Certificar de que a empresa observa a legislagao relativa a concessdo de férias e licengas
aos empregados.

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

10.5. Fiscalizacao por amostragem

a) A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribuigdes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

b) A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os
extratos da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a Administracao.

c¢) O objetivo ¢ que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um
ano (sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um
mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do
controle.

d) A CONTRATADA devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
Administragdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

4 of 5 05/07/2022 11:53



SEI/TRF1 - 16028572 - Anexo https://sei.trfl.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir ...

d.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragado CONTRATANTE;

d.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigos,
em que conste como tomador o 6rgdo ou entidade CONTRATANTE;

d.3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios; e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convengao
ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagao dos servigos e
de qualquer empregado.

(Fim do documento)

Documento assinado eletronicamente por Luciano Alves de Souza, Pregoeiro(a), em 05/07/2022,
as 12:06 (horéario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.trfl.jus.br/autenticidade
informando o cédigo verificador 16028572 ¢ o codigo CRC 6939B216.
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