o) D 8~
PODER JUDICIARIO
Gabinete da Presidéncia

PORTARIA N. 31, DE 28 DE JULHO DE 2009

Dispbe sobre a gestdo e fiscalizagdao dos
contratos celebrados no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO  TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, e com fundamento no art. 37 da Constituicéo

Federal e nos artigos 54 e seguintes da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os contratos administrativos de que trata a Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993, e alteracdes posteriores, firmados por este Tribunal, ter&o
sua execucdo acompanhada e fiscalizada por servidores previamente
designados pela autoridade competente como gestores e fiscais, na forma
estabelecida nos art. 67 e 73 da referida Lei e no Decreto 2.271/97,
observando-se o disposto nesta Portaria.

8 1° No ambito desta Portaria, sera considerado gestor do
contrato o servidor designado como representante da Administracdo, que sera
responsavel pelo gerenciamento do ajuste, incluindo o planejamento, a
coordenacdo, a supervisao e a avaliacdo, sendo auxiliado por fiscais, que
acompanhardo sua execucdo in loco, dedicando-se a garantir a estrita
observancia das clausulas contratuais.

§ 2° Para os fins desta Portaria, receberdo o mesmo tratamento

aqui fixado para os contratos administrativos todos os instrumentos habeis a
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substitui-los, nos termos do art. 62 da Lei 8.666/93, entre 0os quais a Nota de
Empenho, quer decorram de procedimentos licitatorios, quer sejam emitidos
em funcéo de processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéao.

Art. 2° Atuara como gestor de contrato o Diretor, Secretario ou
Assessor da unidade solicitante do bem ou servigo objeto do ajuste, ou servidor
designado pela autoridade competente no ato da aprovacdo da despesa ou
homologacao do processo licitatério.

Paragrafo unico. O substituto legal do Diretor, Secretario ou
Assessor sera seu substituto eventual como gestor dos contratos a ele
relacionados.

Art. 3° Atuardo como fiscal do contrato e como seu substituto
eventual os servidores indicados no expediente de solicitacdo do bem ou
servico, e posteriormente designados pela autoridade superior no ato da
aprovacao da despesa ou homologacéo do processo licitatorio.

§ 1° Nas unidades administrativas situadas no interior do Estado,
atuara como fiscal o Diretor da Secretaria da Vara do Trabalho ou o Secretério
do Foro, quando houver, salvo designacgao diversa constante no contrato ou em
ato especifico.

8§ 2° O substituto eventual assumira as responsabilidades do fiscal
do contrato quando do afastamento legal deste ou até que seja indicado um
novo fiscal.

8 3° Nao havendo fiscal designado para o contrato, suas
atribuicbes serdo exercidas pelo gestor, que indicara fiscal e substituto

eventual, a serem designados pela autoridade superior.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR E DO FISCAL DO CONTRATO

Art. 4° S&o atribuicdes do gestor do contrato:

| - receber definitivamente o objeto do contrato no prazo
estabelecido, exceto quando houver disposicao legal ou contratual distinta;
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Il - informar a contratada o nome do servidor designado como

fiscal da execucao do ajuste;

Il - dar visto e encaminhar a Diretoria-Geral ou ao Ordenador de

Despesas informacdes prestadas pelo fiscal do contrato;

~

IV - manifestar-se quanto a possibilidade de atendimento de
pedido de alteracdo contratual formulado pela contratada, quer seja quanto a
prorrogacdo do prazo de entrega ou de qualquer outro aspecto relativo a

execucao do ajuste;

V - acompanhar os prazos de execuc¢ao e vigéncia dos contratos
e manifestar-se quanto a esta ultima, opinando, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, quando ndo houver outra disposi¢cdo no contrato, sobre sua
manutenc¢ao, prorrogagao ou rescisao;

VI - manifestar-se quanto a compatibilidade de precos para
prorrogacéo, acréscimos contratuais ou eventual revisdo de precos, efetuando
pesquisa no mercado, com apresentacdo de, no minimo, trés orgcamentos, ou
justificativa de sua ndo apresentacéo;

VII - informar a Diretoria da Secretaria de Assuntos Or¢camentario
e Contabil (DSAOC), até o primeiro dia util de dezembro de cada ano, a
programacao dos gastos a serem realizados até o final do exercicio, ou cujo
pagamento ocorrera no exercicio subsequente, relativos aos contratos sob sua
responsabilidade, de maneira a viabilizar ajustes orgcamentarios, com anulacéo

ou reforco das respectivas notas de empenho;

VIII - gerenciar e compatibilizar os diversos contratos sob sua
responsabilidade de modo a obter os melhores resultados, propondo as
alteracdes necessarias.

Art. 5° S&o atribui¢cdes do fiscal do contrato:

| - conhecer minuciosamente o objeto e termos do contrato, a fim
de fornecer, com seguranca, informacgdes sobre sua execucao;

Il - acompanhar e fiscalizar in loco a execu¢do do contrato,
notificando a contratada para que tome as providéncias necessarias para
regularizar a ocorréncia de falhas ou inobservancia de termos contratuais;

Il - conferir os valores unitarios e globais constantes dos

documentos fiscais com 0s bens ou servicos entregues e com 0s termos do
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contrato, atestar servigos e fornecimentos, apds afericdo de sua conformidade,
e certificar, quando cabivel, o recebimento provisério do objeto contratado;

IV - manter controle dos gastos realizados, para garantir que o

valor total da contratacao nao seja ultrapassado;

V - notificar a empresa, no caso de atraso na entrega do bem ou
execucao de servigo, de que estd em mora, intimando-a a cumprir o contrato e
informando-a de que, a partir da data de vencimento do prazo pactuado, estara

sujeita ao pagamento de multa e a outras penalidades contratuais;

VI - encaminhar ao gestor do contrato solicitagdo da contratada
de quaisquer alteragdes contratuais, entre as quais se inclui a prorrogacdo do
prazo de entrega ou de execucdo do contrato, manifestando-se quanto a
possibilidade de atendimento do pedido, instruindo o processo com prova

documental;

VII - solicitar a Diretoria-Geral, por meio do gestor do contrato, a
prorrogacdo do prazo para a entrega do bem ou execucao do servico, com a
devida justificativa, instruindo o processo com prova documental, nos casos em

gue o Tribunal der causa ao atraso, ou na ocorréncia de fato superveniente;

VIII - comunicar ao Ordenador de Despesas, por intermédio do
gestor do contrato, as irregularidades na execucdo do servigo contratado, caso
a contratada ndo atenda a notificacao prevista nos incisos Il e V, informando ao
gestor do contrato quando suas determinacdes nao forem acatadas pela
contratada e propondo a eventual suspensdo da execucao do contrato, se em

desacordo com o pactuado;

IX - manter registro de ocorréncias nos casos de contratos de
duracdo continuada, principalmente aqueles relacionados a servigos
terceirizados e execuc¢do de obras, juntando-se copia ao processo licitatério, e
providenciar a indicacdo de representante da empresa, que sera o responsavel
pelo acompanhamento de sua execucao;

X - solicitar da contratada a apresentacao da garantia quando o
contrato a exigir, acompanhando e confirmando sua entrega, para autorizar o
inicio da prestacdo do servico; exigir, ainda, a apresentacdo de garantia

complementar quando forem autorizados acréscimos nos quantitativos ou

- 4 -Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial



reajuste dos valores contratados, e comunicar ao gestor do contrato 0s casos
em que a contratada ndo apresentar a garantia exigida, dentro do prazo fixado;

Xl - controlar o prazo de execucao e vigéncia dos contratos;

XIl - pronunciar-se, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
do término da vigéncia do contrato, quanto a conveniéncia ou ndo da
renovacao, se permitida, com as justificativas necessarias, negociando com a
contratada os novos valores a serem praticados, mediante verificagdo no
mercado dos precos praticados a época,

Xl - encaminhar expediente a Diretoria-Geral, com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias do término da vigéncia do contrato, por meio do
gestor do contrato, contendo 0s elementos necessarios a nova contratacdo ou
instauracdo de procedimento licitatorio, nas hipoteses em que seja ainda
indispensavel o fornecimento de bens ou a prestacdo do servico, mas que nao
seja possivel ou recomendéavel a manutencdo do contrato em vigor;

XIV - transferir ao seu substituto 0 acompanhamento da execucao
do contrato em seus afastamentos e impedimentos legais;

XV - observar o disposto no art. 18 desta Portaria.

Art. 6° O gestor e o fiscal do contrato que deixarem de exercer
suas atribuicbes ou que as exercerem em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Portaria, no Edital e no contrato, responderdo pelos
prejuizos que causarem a Administracdo, caso seja apurada sua culpa ou dolo,
mediante procedimento administrativo disciplinar préprio, garantida a ampla
defesa e o contraditério, nos termos da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO DOS BENS E SERVICOS

Art. 7° As compras, obras e servicos contratados pelo Tribunal
serdo recebidos provisoria e definitivamente por servidor, ou cOmMIisSSao

distintos, em respeito ao principio da segregacéo de funcdes.
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Art. 8° Nos contratos relativos a obras e servigos, e nos de
entrega de material, cujo valor seja inferior ao limite da modalidade convite,
estabelecido no art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, o objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servi¢os, conforme inciso | do art. 73
da Lei n° 8.666, de 1993:

a) provisoriamente, pelo Fiscal do contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacao escrita do contratado;

b) definitivamente, pelo gestor do contrato, mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes, apds vistoria que comprove a
adequacao da execucdo aos termos contratuais, em prazo nao superior a 90
(noventa) dias da comunicacéo escrita do contratado.

Il - em se tratando de entrega de material, conforme inciso Il do
art. 73:

a) provisoriamente, pelo Fiscal do contrato, para efeito de
posterior verificacdo da conformidade do material com a especificagéo;

b) definitivamente, pelo gestor do contrato, apds a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagao.

Art. 9° Nos contratos relativos a obras e servigos, e nos de
entrega de material, cujo valor seja superior ao limite da modalidade convite
estabelecido no art. 23 da Lei n° 8.666, de 1993, o objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo Fiscal do contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicacao escrita do contratado;

b) definitivamente, por comissdo constituida de no minimo trés
membros, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apos vistoria
gue comprove a adequacdo da execugao aos termos contratuais, em prazo n&o
superior a 90 (noventa) dias da comunicagéo escrita do contratado.

Il - em se tratando de entrega de material:

a) provisoriamente, pelo fiscal do contrato, para efeito de posterior

verificacdo da conformidade do material com a especificacéo;
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b) definitivamente, por comissdo constituida de no minimo trés
membros, ap0s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacgéo.

Art. 10. Nos contratos celebrados para execucdao de obras de
construcdo ou reforma poderdo ser constituidas duas Comissdes, sendo uma,
de Acompanhamento e Fiscalizagc&o e outra, de Recebimento.

8§ 1° Caber4d & Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacao:

| - exercer as funcdes de fiscal do contrato;

Il - acompanhar a execucgéo da obra, in loco, quanto a utilizacao
do material e forma de execucédo dos servicos, nos termos previstos no anexo
do Edital Projeto Basico;

[ll - observar o cumprimento integral do contrato, especialmente
guanto ao objeto e aos deveres da contratada;

IV - elaborar termo circunstanciado de recebimento provisério,
assinado pelo representante da contratada, a cada etapa da obra e ao final;

V - comunicar a Comissdo de Recebimento o encerramento da
etapa ou da obra, para verificagéo.

§ 2° Cabera a Comisséo de Recebimento:

| - ap6s a comunicacdo da Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizacdo do término da etapa ou da obra, proceder a verificacdo do
cumprimento das etapas, do cronograma fisico-financeiro e do Edital de
Licitagdo, elaborar termo circunstanciado de recebimento definitivo, a cada
etapa e ao final da obra, conforme o art. 73, inciso |, b, da Lei n°® 8.666, de
1993;

Il - encaminhar os termos de recebimento provisério e definitivo
para apreciacao do gestor do contrato;

Il - verificar o atendimento das obrigacbes acessoérias da
contratada, ao final da obra.

8 3° Nenhum dos membros da Comissdo de Acompanhamento e
Fiscalizagdo podera integrar a Comissédo de Recebimento.

8§ 4° O gestor do contrato podera acumular as atribuicbes de

gestor com a de membro da Comisséo de Recebimento.
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Art. 11. Caso o contrato ndo seja cumprido na forma pactuada, o
objeto ndo sera recebido definitivamente, devendo a contratada ser intimada
pelo fiscal do contrato a justificar o motivo da inexecucéo, observado o disposto
no art. 69 da Lei n° 8.666/93.

Art. 12. Podera ser dispensado o recebimento provisorio nas
seguintes hipodteses:

| - géneros pereciveis e alimentacdo preparada;

Il - servigcos profissionais;

IIl obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inc. I, alinea a, da Lei n°
8.666, de 1993 desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalacdes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo unico. Nas hipoteses deste artigo, o recebimento sera

feito mediante recibo.

CAPITULO IV
DA LIQUIDACAO DA DESPESA

Art. 13. A liquidacdo da despesa no ambito deste Regional

observara os seguintes procedimentos:

| - As pessoas juridicas contratadas deverdo entregar o respectivo

documento fiscal juntamente com o0 bem ou apds a prestacao dos servigos;

Il - As pessoas fisicas contratadas deveréo entregar o documento

fiscal apds a prestacao dos servicos.

8 1° Os documentos fiscais referentes a prestacdo de servigos
deverdo ser encaminhados pelo fiscal do contrato para protocolo na DSAQOC,
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis anteriores ao do vencimento da obrigacéo,
observado, quando houver necessidade de recolhimento previdenciario, o

prazo previsto no 8 1° do art. 15 desta Portaria.

§ 2° Os documentos fiscais referentes a fornecimento de bens de
consumo ou permanentes deverdo ser encaminhados a Diretoria da Secretaria

de Material e Patrimonio (DSMP) para fins de langamento em estoque e
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posterior encaminhamento a DSAOC, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis
anteriores ao do vencimento da obrigagéo.

Art. 14. Somente serdo efetuados pagamentos dos documentos
fiscais depois de devidamente certificados ou atestados pelo gestor ou fiscal,
nos termos do contrato e desta Portaria.

8§ 1° A certificacdo ou ateste devera conter a assinatura e o nome
completo do servidor, o cargo ou a fungdo que ocupa e a data, nos termos do
art. 40 do Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, seja ele fiscal,

gestor ou membro de comisséo.

8§ 2° A certificacdo ou ateste devera figurar no corpo ou no verso
do documento fiscal, admitindo-se que seja feito em documento apartado

somente em situacdes excepcionais, devidamente justificadas no processo.

§ 3° O ateste ou certificacdo pressupde o efetivo recebimento do
bem e / ou execucdo do servico, com verificacdo de sua qualidade e
conformidade ao objeto contratado, segundo o estabelecido no art. 5°, inciso llI,

desta Portaria.

Art. 15. Quando dos pagamentos pelo fornecimento de bens ou
prestacdo de servicos em geral, inclusive obras e servicos de engenharia,
serdo retidos na fonte tributos ou contribui¢cdes, de acordo com a legislagéao

vigente.

8§ 1° Em razdo dos prazos para recolhimento dos tributos ou
contribuicdes referentes a prestacdo de servicos em geral, inclusive obras e
servicos de engenharia, os documentos fiscais deverdo ser encaminhados a
DSAOC até o 10° (décimo) dia do més subsequente ao da emissao, respeitado

0 prazo do vencimento da obrigacéo, nos termos do contrato e desta Portaria.

§ 2° Havendo incidéncia de juros, multa e atualizagdo monetaria
por atraso no recolhimento dos tributos ou contribuicdes, podera ser
responsabilizado o servidor encarregado do repasse do documento fiscal que
tenha concorrido para sua remessa intempestiva.

Art. 16. Na hipdtese de emissao de fatura Unica consolidada para
pagamento, referente a despesas com fornecimento de agua, energia elétrica,
telefonia fixa ou movel e outras, o procedimento obedecera aos seguintes

critérios:
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| - os demonstrativos de consumo individuais serdo atestados
pelos responsaveis pelas unidades administrativas do Tribunal em que os
servicos foram prestados, devendo ser devolvidos ao fiscal do contrato no
prazo maximo de 10 (dez) dias contados da data do seu recebimento;

Il - para efeito de pagamento, a fatura Unica consolidada sera
atestada pelo fiscal designado para o seu acompanhamento e encaminhada a
DSAOC com antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco) dias do vencimento, para

processamento e pagamento da despesa.

8 1° Depois de atestados, os demonstrativos de consumo
individuais serdo imediatamente enviados ao fiscal designado para seu

acompanhamento e conferéncia com a fatura Unica consolidada.

§ 2° Os demonstrativos de consumo individuais serdo recebidos
pelo fiscal designado para fins de conciliagdo com o valor constante da fatura
consolidada e formacdo de expediente devidamente autuado, que sera
remetido a DSAOC, no prazo de 20 (vinte) dias apdés o vencimento da fatura,
para ser anexado ao processo de pagamento.

§ 3° Cabera ao fiscal efetuar os ajustes de eventuais divergéncias
de valores constatadas entre a fatura consolidada e os demonstrativos de

consumo individuais.

Art. 17. Nas unidades do interior, constatando-se quaisquer
irregularidades nas cobrancas procedentes de 0rgdos ou concessionarias de
servicos publicos, ou quando o prazo de vencimento for insuficiente para
processamento do pagamento, o fiscal, nos termos do art. 3°, 8 1° desta
Portaria, deverd empreender as negociacfes necessarias a solucdo do
problema.

Art. 18. Nos casos de contratacdo de servigos, continuados ou
nao, deverdo ser observadas as disposi¢des contidas na Instrugdo Normativa
02/2008 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), em
especial os artigos 34 e 35, quando aplicavel, nesta Portaria e nas demais
instrugdes internas.

Paragrafo unico. Nos casos dos contratos de terceirizacdo devera

ser observado o disposto no Anexo | desta Portaria.
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Art. 19. O encaminhamento de documentos fiscais a DSAOC fora
do prazo estipulado nesta Portaria devera ser acompanhado de justificativa e

ensejara a responsabilizacao do servidor que tiver ocasionado o atraso.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 20. Compete a DSMP:

| - informar ao gestor do contrato a conclusdo ou homologacéo do
procedimento licitatorio;

Il - encaminhar a contratada, para que acuse seu recebimento,
cOpia da Nota de Empenho referente a procedimentos licitatorios e a situagdes
de dispensa e inexigibilidade de licitagdo que tenham sido processados
naquela Diretoria;

Il - informar ao gestor do contrato a data de recebimento pela
contratada da Nota de Empenho, encaminhando a DSAOC o recibo
correspondente;

IV - informar ao gestor a data da efetiva entrega dos bens, e,
existindo instrumento contratual, comunicar também a Subsecretaria de
Contratos;

V - em se tratando de Registro de Precos, encaminhar ao gestor
cOpia da Ata de Registro de Precos.

Art. 21. Compete a DSAOC:

| - encaminhar a DSMP copia das Notas de Empenho referentes
aos expedientes ali processados;

Il - nos casos em que a contratacdo ndo for processada pela
DSMP, enviar cOpia da Nota de Empenho respectiva ao gestor, que devera
encaminha-la a contratada, para que acuse o recebimento, devolvendo copia
da Nota de Empenho em que conste o recibo a DSAOC;

[l - encaminhar ao gestor, mediante a Subsecretaria de
Contratos, por meio eletronico, cépia do contrato e respectivos termos aditivos
cujo acompanhamento seja de sua responsabilidade;
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Art. 22. Os expedientes visando a adesao a Registros de Precos
promovidos por outros Orgédos serdo encaminhados pela autoridade superior &
DSMP para instrucdo do processo e posterior devolucédo para autorizacdo da
despesa, ficando as contratacbes deles resultantes submetidas as normas

constantes desta Portaria.

Art. 23. Aplicam-se as disposi¢cOes desta Portaria, no que couber,
aos convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados pelo

Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.
Art. 24. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria-Geral.

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando-se as disposicfes em contrario.

Belo Horizonte, 28 de julho de 2009.

CAIO LUIZ DE ALMEIDA VIEIRA DE MELLO

Desembargador Presidente em exercicio

(DEJT/TRT3 04/08/2009)
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ANEXO UNICO, PORTARIA N. 31/2009

ANEXO |
(paragrafo Unico do Art. 18, PRT 31, de 2009)

GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO

1. FISCALIZACAO INICIAL
(no momento em que a terceirizacdo € iniciada)

1.1 Elaborar planilha contendo todos os empregados terceirizados
que prestam servicos no o6rgado, divididos por contrato, com as seguintes
informacdes: nome completo, CPF, funcdo exercida, salario, adicionais,
gratificacdes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas
extras.

1.2 conferir as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem
com o informado pela empresa e pelo empregado.

ATENCAO para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcéo
exercida, a remuneragdo e todas as eventuais alteragbes dos contratos de
trabalho.

1.3 O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o
previsto no contrato administrativo.

1.4 O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convencéao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

1.5 consultar eventuais obriga¢gGes adicionais constantes na CCT
para as empresas terceirizadas.

1.6 verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levarda ao pagamento dos
respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢cdes obrigam a empresa a
fornecer determinados Equipamentos de Protecao Individual (EPIS).

2. FISCALIZACAO MENSAL
(a ser feita antes do pagamento da fatura)

2.1 Elaborar planilha-mensal que devera conter os seguintes
campos: nome completo do empregado, funcdo exercida, dias efetivamente
trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias.

2.2 Verificar na planilha-mensal o numero de dias e horas
trabalhadas efetivamente. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor,
deve ser feita glosa da fatura.

2.3 Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios,
vales-transportes e auxilio-alimentacdo dos empregados.

2.4 Realizar a retencao das contribuicdes previdenciarias (11% do
valor da fatura) e dos impostos incidentes sobre a prestagéo do servico.
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2.5 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos
seguintes documentos:

a) copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento da
contribuicao;

c) Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo
SEFIP (RE);

d) copia da relacdo de Tomadores/obras (RET).

2.6 Exigir da empresa os recolhimentos das contribuicbes ao
INSS por meio de:

a) copia do protocolo de envio de arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaracéo a Previdéncia;

c) copia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com autenticagédo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento da contribuicéo;

d) copia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo
SEFIP (RE);

e) copia da relacao de tomadores/obras (RET);

2.7 Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF 2.8 EXxigir a
Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Negativa de
Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de Regularidade
do FGTS (CRF), sempre que expire o prazo de validade.

3. FISCALIZACAO DIARIA

3.1 Conferir quais empregados terceirizados estdo prestando
servigos e em quais funcgdes. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.

3.2 Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada
de trabalho.

3.3 Evitar ordens diretas a terceirizados. As solicitacdes de
servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma
eventuais reclamacfes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados.

3.4 Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do
servico como a negociacéao de folgas ou a compensacao de jornada.

4. FISCALIZACAO ESPECIAL

4.1 Observar qual é a data-base da categoria prevista na
Convencao Coletiva de Trabalho (CCT). Os reajustes dos empregados devem
ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos
(verificar a necessidade de proceder ao equilibrio econdmico-financeiro do
contrato em caso de reajuste salarial).

4.2 controle de férias e licencas dos empregados na planilha-
resumo.

- 14 -Este texto n&o substitui o publicado no Diério Oficial



4.3 Verificar se a empresa esta respeitando as estabilidades
provisérias de seus empregados (gestante, estabilidade acidentaria, cipeiro).
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