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RESUMO

O uso da tecnologia da informacgao tem se tornado um dos principais aliados no processo de
modernizagdo que ocorre em toda sociedade, utilizando-se destes recursos, a Administracao
Publica ao longo dos anos também busca aperfeicoar e modernizar sua atuacao. A globalizacao
e a pressdo da populacdo por melhorias na qualidade dos servigos prestados impulsionaram a
utilizacdo da tecnologia da informagdo na busca por mais agilidade e transparéncia nos
processos da Administracdo Publica, elevando a satisfagdo do publico usudrio destes servigos.
Nesta perspectiva, a presente pesquisa tem como objetivo propor o desenvolvimento de um
software para o gerenciamento da fiscalizacdo administrativas dos contratos com dedicacao
exclusiva de mao de obra de um Hospital Universitario. O trabalho possui uma abordagem
qualitativa e os dados foram obtidos por meio de: andlise documental e entrevista
semiestruturada junto aos fiscais de contrato deste 6rgao. Os resultados apresentaram que a
equipe de fiscalizacdo administrativa deste hospital enfrenta dificuldades relativas ao
recebimento, conferéncia ¢ elaboragao do relatorio final de fiscalizagdao, tornando estes
processos um trabalho arduo e moroso. Diante das informagdes coletas foi proposto o
desenvolvimento de um software para melhorar a organizacao e padronizar o recebimento da
documenta¢do encaminhada mensalmente pelas empresas contratadas, o sistema ainda
simplifica processos realizados pelos fiscais de contrato desta instituicdo. Ao final desta
pesquisa, espera-se que este estudo tenha contribuido para a melhoria dos processos de
fiscalizacdo administrativa deste hospital e que sirva de base para que outros 6rgaos tornem
mais eficientes seus processos relativos a fiscalizacdo de contratos, visando a melhoraria na
prestagao dos servigos disponibilizados a populagao.

Palavras-chave: contratos administrativos; fiscalizacdo de contratos; terceirizacgao;
responsabilidade subsidiaria.



ABSTRACT

The use of information technology has become one of the main allies in the modernization
process that occurs throughout society, using these resources, the Public Administration over
the years also seeks to improve and modernize its performance. Globalization and population
pressure for improvements in the quality of services provided have boosted the use of
information technology in the search for more agility and transparency in Public Administration
processes, increasing the satisfaction of the public that uses these services. In this perspective,
the present research aims to propose the development of a software for the management of the
administrative inspection of contracts with exclusive dedication of manpower of a University
Hospital. The work has a qualitative approach and the data were obtained through: document
analysis and semi-structured interview with the contract inspectors of this body. The results
showed that the administrative inspection team of this hospital faces difficulties related to
receiving, checking and preparing the final inspection report, making these processes an
arduous and time-consuming work. In view of the information collected, it was proposed to
develop software to improve the organization and standardize the receipt of documentation sent
monthly by the contracted companies, the system also simplifies processes carried out by the
contract inspectors of this institution. At the end of this research, it is expected that this study
has contributed to the improvement of the administrative inspection processes of this hospital
and that it serves as a basis for other bodies to make their processes related to the inspection of
contracts more efficient, aiming to improve the provision of services. made available to the
population.

Keywords: administrative contracts; supervision of contracts; outsourcing; subsidiary
responsibility.
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1. INTRODUCAO

A busca por inovagdo proporciona ao mercado a introducdo de novos produtos muitas
vezes com precos mais acessiveis e de qualidade superior aos oferecidos, permitindo ao
fornecedor uma margem de lucro maior (BALBINO, et. al., 2020), existem ainda aquelas
inovagdes que sdo classificadas como tecnologias disruptivas, ou seja, elas aparecem com um
grau de inovacao tao elevado que tornam as tecnologias anteriores obsoletas ao ponto de nao
ser mais interessante utiliza-las (HART, et. al., 1999). Neste sentido, ao longo dos anos um
grande avancgo tecnologico vem ocorrendo nas mais diversas areas da sociedade, muitas destas
melhorias ocorrem com a utilizagdo da tecnologia da informacdo que, no ambito da
Administragdo Publica, entre outros aspectos, permitiu o acesso a dados de forma instantanea
de qualquer parte do planeta.

Durante a pandemia da covid-19, entre anos de 2020 e 2021, a tecnologia da informagao
foi extremamente importante, com todas as restricdes na circulagdo de pessoas muitas tarefas
necessitaram ser realizadas de forma virtual, como: reunides e aulas que foram ministradas fora
do ambiente natural de trabalho. Neste periodo a demanda pelo uso de recursos tecnologicos
foi muito grande, como exemplo, a ferramenta de videoconferéncia Microsoft Teams teve a sua
utilizacdo aumentada em mais de 500% (WAKKA, 2020).

Na Administragdo Publica, o acesso remoto aos computadores das instituicdes
possibilitou que tarefas administrativas fossem realizadas a distancia, isso permitiu o
funcionamento dos o6rgaos publicos durante a pandemia e contribuiu para diminui¢do da
circulacdo de pessoas nas ruas. Nesta perspectiva, mesmo que a Administragdo Publica ndo
tenha o lucro como finalidade, a tecnologia da informagao pode lhe proporcionar beneficios na
qualidade dos servigos ofertados a populacdo, como: a diminui¢do de custos, maior
transparéncia e agilidade na prestagdo de servigos.

Desta forma, observa-se a importancia de prover meios para modernizar os processos
da Administragdo Publica e torna-los mais eficientes. Neste sentido, entre 0s processos
passiveis de melhorias estdo os relacionados a fiscalizagdo administrativa de contratos, que sao
o objeto de estudo deste trabalho. A fiscalizacdo administrativa ¢ realizada junto aos servigos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra, neste tipo de contrato a empresa deve permitir a
fiscalizagdo por parte do 6rgdo contratante em relagcdo a execugdo dos servigos prestados e
possui como caracteristica principal colaboradores prestando servicos em tempo integral nas

dependéncias do 6rgdo contratante (BRASIL, 2017a).
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A institui¢do pesquisada utiliza este modelo de contratacdo possuindo em 2021 08 (oito)
contratos de empresas terceirizadas com regime de dedicagdo exclusiva de mado de obra,
totalizando 317 (trezentos e dezessete) colaboradores de empresas contratadas prestando
servigos diretamente em suas dependéncias. Com uma despesa acima de R$ 22.700.000,00
(vinte e dois milhdes e setecentos mil reais) neste periodo, o percentual total gasto com os
servigos terceirizados representou 44,60% do total previsto para este ano, tendo em vista que
no plano diretor estratégico (2021 — 2023) deste 6rgdo a projecao de despesas estimada para
2021 foi de RS 50.974.132,81 (cinquenta milhdes novecentos e setenta e quatro mil cento e
trinta e dois reais e oitenta € um centavos).

O alto custo que envolve este tipo de contracao exige que sejam tomadas medidas para
que se evite qualquer tipo de fraude, a Administracao Publica possui instrumentos voltados para
a mitigacdo dos problemas relacionados aos contratos administrativos, porém a legislagdo
vigente ndo ¢ capaz de suprir todas as dificuldades enfrentadas pelas equipes de fiscalizagao
dos diversos 6rgados publicos do pais. Mota (2017), Silva (2015), Cervera e Marinho (2018),
Cunha (2017), Concei¢ao (2019), Marques (2015), Murad (2019) e Mantovani (2019),
apontaram como principais problemas enfrentados pelas equipes de fiscalizacao de contratos
em suas pesquisas: 1 - A falta de um programa de capacitacdo periddico nos 6rgados e
instituigdes; 2 - A grande demanda de servigo oriunda do acimulo de contratos por servidores
ou do acumulo da fun¢do de fiscal com as atribui¢des do setor de lotagcdo; 3 - Falta de
padronizagdo dos processos relativos a fiscalizagdo; 4 - Dificuldades com a documentagdo
mensal encaminhada pela empresa contratada para conferéncia de questdes trabalhistas e
previdenciarias dos funcionarios que prestam servigo nas dependéncias do 6rgao contratante.

A presente pesquisa tem uma abordagem mais especifica sobre o tema fiscalizagao de
contratos, focando especificamente no recebimento e conferéncia de documentos. Os outros
trabalhos pesquisados fazem uma abordagem geral acerca deste tema (fiscalizacdo de
contratos), sem se aprofundar na questdo relativa a documentacdo recebida pela equipe de
fiscalizagao.

As dificuldades apontadas nos estudos citados também foram vivenciadas por este
pesquisador entre os anos de 2011 a 2014 quando realizou a atividade de fiscalizacao
administrativa de contratos. Entre os problemas vivenciados o mais critico foi o relativo ao
processo de recebimento da documenta¢do mensal encaminhada pelas empresas terceirizadas,
pois neste periodo os documentos eram enviados de forma desorganizada e com a falta de
arquivos essenciais a continuidade do processo, gerando uma grande perda de tempo na

identificagdo de pendéncias e conferéncia da documentacdo, necessitando realizar varias
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cobrangas junto a empresa contratada, gerando um atraso consideravel na finalizagdo do

processo de fiscalizagao.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

Tendo em vista a necessidade de prover meios que viabilize uma fiscalizagdo mais
eficiente e considerando ainda a crescente utilizagao da tecnologia para a melhoria de processos
na Administracao Publica, este trabalho apresenta a seguinte questao problema: como o uso de
tecnologia de informagdo pode contribuir para a melhoria do processo de fiscalizagdo
administrativa de contratos com empresas terceirizadas de dedicagao exclusiva de mao de obra

deste hospital?

1.2 OBJETIVOS

Diante do exposto, nesta secdo sdo apresentados o objetivo geral e os objetivos

especificos desta pesquisa.

1.2.1 Objetivo Geral

Propor o desenvolvimento de um software para o gerenciamento da fiscalizacao

administrativas dos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra deste hospital.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Identificar o processo de recebimento e conferéncia da documentacdo mensal
encaminhada a equipe de fiscalizagao administrativa deste hospital;

e Criar um ambiente padronizado para o recebimento dos documentos encaminhados
mensalmente pelas empresas contratadas;

e Simplificar processos realizados pela equipe de fiscalizagdo administrativa de

contratos deste hospital.
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1.3 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA DA PESQUISA

A eficiéncia estd diretamente relacionada com a ideia de se realizar algo da melhor
maneira possivel e esta focada na obten¢ao do melhor custo-beneficio com relagdo a utilizagao
dos insumos disponiveis (SILVA, 2008). Nesta perspectiva, “a inclusio expressa da eficiéncia
como principio a nortear a Administracdo Publica passou a significar novos contornos a
conformacdo do Estado brasileiro” (SANTOS, 2014. p. 51). Tal inclusdo ocorreu apenas em
1998, por meio da emenda constitucional 19/1998, que visou a implantagcdo de um modelo
gerencial de administracdo, em substituicdo ao modelo burocratico vigente (BULOS, 1998).
Este principio exige que os gestores adequem suas agdes para que as executem com o menor
custo permitido, também vincula os responsaveis a controlar e avaliar se os resultados obtidos
produziram beneficios e satisfacao aos interesses publicos (JUNIOR E DOTTI, 2007).

Neste contexto, ao longo dos anos, a Administracdo Publica cada vez mais esta
utilizando o instrumento da terceirizacdo de servigos como forma de empregar recursos com
mais eficiéncia, tendo em vista que terceirizar suas atividades meio propicia uma alocacao de
recursos de forma mais estratégica (SANTOS, 2014). A contratagao de servigcos por meio da
terceirizagdo, por disponibilizar a mao de obra nas dependéncias do 6rgdo contratante, ¢
conhecida como servigos com dedicagcdo exclusiva de mao de obra e por ser objeto de um
contrato possuem a obrigatoriedade de serem fiscalizados pela Administracdo Publica
(BRASIL, 2017).

Nesta perspectiva, considerando a necessidade de eficiéncia e a obrigatoriedade na
fiscalizacdo destes contratos, torna-se necessario prover iniciativas para melhorar a execugao
destes processos. Além do mais, a terceirizacdo na Administracao Publica € responsavel por
uma grande fatia do custeio publico total. Os gastos com terceirizagdo de servigos publicos sdo
muito representativos, no hospital objeto de estudo eles chegaram a mais de 44% da previsao
total para o periodo de 2021. Outro exemplo ¢ a Universidade Federal da Grande Dourados
(UFGD) que somente com a terceirizagdo com dedicacao exclusiva de mao de obra dos servigos
de vigilancia ostensiva e limpeza e conservagao teve um gasto de mais de 39% (trinta e nove
porcento) de seu custeio total referente ao ano de 2021 (BRASIL, 2022).

Além do mais, problemas na fiscalizacdo das empresas terceirizadas com dedicagao
exclusiva de mao de obra, especialmente quanto ao cumprimento dos direitos trabalhistas e
previdencidrios de seus funciondrios, faz com que a Administragdo Publica se torne responsavel
subsididria por tais encargos (BRASIL, 2008). Neste sentido, tem-se a necessidade de serem

adotadas medidas para a mitigacao de possiveis falhas nos processos relacionados a fiscalizagao
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administrativa de contratos deste 6rgdo, principalmente por se tratar de um hospital com
atendimento pelo Sistema Unico de Saude (SUS), neste caso, necessidade de uma fiscalizagdo
de contratos eficiente ganha maior relevancia, tendo em vista que problemas neste processo
podem afetar diretamente a saude dos pacientes dependentes dos servigos prestados por este
hospital.

Desta forma, a intervengao proposta justifica-se para o setor publico, tendo em vista que
ird proporcionar uma melhoria na qualidade da fiscalizagao da documentacao dos funcionarios
que prestam servico nas dependéncias deste hospital, sendo util ndo apenas para o caso em
questao, mas também podera ser adaptado para utilizacdo em outros 6rgaos da Administragao
Publica.

A proposta também vai ao encontro da tendéncia mundial de modernizacao e da busca
por mais eficiéncia, pois possibilita maior organizacdo e agilidade nos processos de
fiscalizacdo. E ainda segue o que preconiza o Tribunal de Contas da Unido (TCU) no Acordao
n°® 1330/2008, que menciona a necessidade de prover situagdes para que se efetivem controles
formais para os fiscais das execugdes contratuais, garantindo o cumprimento de todas as
clausulas previstas nos contratos. O mesmo Acérdido ainda recomenda a “contratacdo de
sistemas a serem desenvolvidos, de modo a assegurar niveis minimos de padronizacio e

seguranca” (BRASIL, 2008).

1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

O trabalho est4 estruturado em sete segdes iniciando pela introdugao que possui uma
abordagem inicial sobre o tema. Ainda na primeira se¢ao estdo presentes os seguintes tOpicos:
problema da pesquisa, objetivo geral, objetivos especificos e a justificativa para a realizacao do
trabalho.

A segunda secdo apresenta o referencial tedrico que foi utilizado como base para o
desenvolvimento deste trabalho. Na terceira estdo os procedimentos metodologicos utilizados.
A quarta apresenta a andlise da situagdo problema, nela estd o modelo atual de fiscalizagdo,
descreve os processos relacionados no recebimento da documentagdo mensal, na conferéncia e
na elaboragdo do relatorio final da documentagdo encaminhada pela empresa contratada.

A quinta se¢do apresenta a proposta de intervengdo. Na sexta sdo apresentadas as
consideracdes finais da pesquisa, que se encerra com as referéncias utilizadas para o seu

desenvolvimento e apéndices.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 USO DA TECNOLOGIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A inovagdo tecnoldgica foi responsdvel por grandes transformacdes em nossa
sociedade, segundo Castells (1999) a inovagdo na area da informagdo pode ser comparada a
Revolucao Industrial, pois trouxe impactos diretos na economia, cultura e sociedade, se
espalhando em um tempo muito menor em relacdo ao que ocorreu no periodo da Revolugao
Industrial. No mesmo sentido, Lucas (2006) aponta que a tecnologia da informagao, como na
Revolucao Industrial, alterou a economia, pois proporcionou novas industrias e novas formas
de se fazer negdcios. Ainda de acordo com este autor, estdo entre as contribui¢des da tecnologia
da informagdo: novas formas de projetar organizagdes, cria novos relacionamentos entre
clientes e fornecedores, apresenta oportunidade de comercio eletronico, contribui para a
flexibilidade e produtividade de trabalhadores, entre outros.

Na Administracao Publica, o aumento de informagdes geradas ao longo dos anos pela
populagdo fez com que surgisse uma preocupacao com a qualidade da coleta de dados, para
contornar esta situagdo tornou-se necessario a utilizacao de sistemas de informagao integrados
para o gerenciamento destes dados (MOREIRA, et. al., 2013).

A pressao da sociedade por mais transparéncia, a necessidade de aumentar a arrecadagao
e a busca pela melhoria na qualidade dos servigos ofertados também contribuiram diretamente
para este processo de informatizagao de tarefas (MEDEIROS et. al., 2005). Neste sentido, ao
longo dos anos a Administragdo vem incorporando em suas rotinas praticas inovadoras com o
auxilio de tecnologias da informag¢do e atualmente muitos Orgdos publicos possuem
profissionais especificos da area TI para dar suporte ao uso das novas tecnologias. No Brasil, o
Governo Eletronico passou a vigorar de maneira oficial a partir do Decreto n° 3 de abril de 2000
(DIAS, et. al., 2019).

Devido a crescente evolucao no uso de tecnologias na esfera publica, rapidamente o que
era conhecido como Governo Eletronico aos poucos teve o conceito substituido e hoje ¢é
conhecido por Governo Digital, que visa modernizar a administracdo do Estado Brasileiro
reconstruindo processos com o uso das novas tecnologias para melhorar os servigos publicos
perante a visdo do cidadao (BRASIL, 2017b).

Neste sentido, o Estado brasileiro vem seguindo as tendéncias mundiais de modernizar

suas estruturas, aprimorando seus mecanismos legais e institucionais (TCU, 2022), adotando
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melhorias em seus processos internos proporcionando melhora na satisfacdo dos usudrios, que
tém o acesso facilitado as informagdes disponibilizadas por meio digital (PRADO et al., 2011).

Como exemplos de processos que foram modernizados na Administragdo Publica
através da tecnologia da informacgdo tem-se os sistemas de processos eletronicos que
informatizou a forma de gestdo e armazenamento de processos em diversos Orgaos
governamentais. Processos que antes eram todos na forma de papel e necessitavam de espagos
fisicos para seu armazenamento, com o uso desta ferramenta passam para a forma digital. As
vantagens na utiliza¢do deste sistema sao a integracao entre os orgaos, agilidade, reducao do
uso de papel, economia de tempo, desburocratizacao, sustentabilidade, acesso pelo publico
externo aos processos de seu interesse e transparéncia nas informagdes (NOWAK, 2018).

Outro exemplo de melhoria na Administragao com o uso da tecnologia da informagao
foi a implantagdo do pregao eletronico, entre outros pontos positivos, a utilizacao deste sistema
permitiu a ampliagdo de mecanismos de controles gerenciais (FARIA, 2010). A introducao
desta modalidade de compra gerou mais oportunidades de participacdo e competi¢ao entre os
fornecedores, em 2004 “o nimero de empresas fornecedoras passou de 150 mil para 214 mil, o
que representa um aumento de 42%” (FARIA, 2010. p. 1407). Este aumento significativo se
deve ao fato de que os fornecedores ndo mais necessitavam se deslocar fisicamente ao local do
certame, isso permitiu que diversas empresas pudessem participar da licitagdo de qualquer local
do pais. A competitividade maior teve reflexo direto na redugdo dos precos praticados (FARIA,
2010), além de ampliar a competicao, a facilidade pelo acesso via internet torna as aquisigoes
na forma do pregdo eletronico mais céleres e transparentes (PENA et. al., 2010).

Portanto, observa-se que a Administracdo Publica vem utilizando cada vez mais a
Tecnologia da Informagao para gerenciar suas atividades, melhorando os processos internos,
dando maior transparéncia em suas atividades e aumentando a satisfagdo do usudrio dos
servicos publicos, nesta perspectiva a presente pesquisa se propde a utilizar destes métodos para

a melhoria dos processos relativos a fiscalizagdo administrativa de contratos.

2.2 COMPRAS PUBLICAS E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A Administragdo Publica, em seu sentido objetivo: “... abrange as atividades exercidas
pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes incumbidos de atender concretamente as necessidades
coletivas...” (DI PIETRO, 2020). Com base no conceito apresentado, entende-se que a
Administragdo Publica ¢ o conjunto das atividades por ela diariamente exercidas nas mais

diversas esferas de atuacdo, que pode ser representada pelos 6rgaos publicos, tendo em vista
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que estes dispdoem de agentes e estruturas para o atendimento direto a populacdo em geral,
como: escolas, postos de satude, hospitais, entre outros.

Para que todos os servigos publicos sejam executados sdo necessarios investimentos em:
infraestrutura, pessoal, equipamentos, servi¢os, materiais de consumo e permanentes. Tais
investimentos necessitam de aquisi¢des que sdo realizados por meio de compras publicas, que
¢ um processo pelo qual o governo busca a obten¢do dos itens indispensaveis para o seu
funcionamento, tais aquisicdes devem estar em conformidade com as leis, normas e
regulamentos em vigor (Schmidt et. al, 2011).

Ao contrario do que ocorre no ambito particular, a Administragdo Publica quando
pretende adquirir, alienar, contratar e executar obras e/ou servigos necessita passar por
procedimentos formais estabelecidos em lei, estes recebem o nome de processo licitatorio
(MELLO, 2012). Deve ainda seguir principios constitucionais e legais (Oliveira, 2015),
utilizando critérios objetivos com o intuito de fazer valer os principios presentes na constitui¢ao
(CONSTANTINO et. al, 2012).

De acordo com a nova Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133/2021), os principios norteadores
do processo licitatorio sdo: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
interesse publico, probidade administrativa, igualdade, planejamento, transparéncia, eficacia,
segregacao de fungdes, motivacdo, vinculacdo ao edital, julgamento objetivo, seguranca
juridica, razoabilidade, competitividade, proporcionalidade, celeridade, economicidade e
desenvolvimento nacional sustentavel.

As compras realizadas pela Administragdo Publica sdo responsaveis por suprir as
demandas necessarias para a realizacao de suas atividades e também sdo fundamentais para o
atendimento de politicas publicas (OLIVEIRA, 2015). A Constituicao Federal de 1998, no
artigo 37, inciso XXI, instituiu a forma como devem ser feitas as contratacdes no ambito do

servico publico brasileiro.

Art. 37, inc. XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servicos, compras e alienagdes serdo contratados mediante processo de licitacao
publica que assegure igualdade de condi¢des a todos os concorrentes... (BRASIL,
1988, grifo nosso).

Portanto, em regra, as contratagdes publicas sdo realizadas por meio do procedimento
licitatorio (licitagdo). Até 2021, a lei que regia as licitagdes e contratos realizados pelas

autarquias e fundagdes publicas era a Lei n° 8.666 de 1993.

“Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos
pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes ¢ locagdes
no ambito dos Poderes da Unifo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios”
(BRASIL, 1993).
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A referida Lei, no artigo 173, trouxe a previsdo da criacdo de um estatuto juridico
especifico para as empresas publicas, sociedades de economia mista e suas subsidiarias que
explorem atividade economica, o qual dispord, dentre outras matérias, sobre licitacdo. Neste
sentido, surgiu a Lei 13.303/2016, que estabelece normas relacionadas a licitacdo e contratos,

além de um regulamento proprio para tais entidades (DI PIETRO, 2020).

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, abrangendo toda e qualquer empresa publica e
sociedade de economia mista da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios que explore atividade econdmica de producdo ou comercializagdo de bens
ou de prestagdo de servigos, ainda que a atividade econdmica esteja sujeita ao regime
de monopolio da Unido, ou seja, de prestagdo de servigos publicos. (BRASIL, 2016b).

Em 01 de abril de 2021 foi publicada a Lei n2 14.133/21, denominada Lei de Licitagdes
e Contratos Administrativos, que veio para atualizar e revogar as Leis: 8.666/1993, 10.520/2002
eos arts. 1.°a47-A da Lei 12.462/2011 (Regime Diferenciado de Contratagdes — RDC), porém
ha um prazo de dois anos para a adequacdo a nova norma e consequente revogacao dos

instrumentos citados (OLIVEIRA, 2021).

Com o objetivo de propiciar um periodo de substituicdo dos regimes juridicos
licitatorios, o legislador fixou o prazo de 2 (dois) anos de transi¢do, com a vigéncia,
no referido periodo, dos diplomas legislativos anterior (Lei 8.666/1993, Lei
10.520/2002 — Lei do Pregdo e Lei 12.462/2011 — Lei do Regime Diferenciado de
Contratagdes — RDC) e atual (nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos),
cabendo ao gestor publico optar, em cada caso, pelo regime que sera observado em
cada contratagdo, conforme sera destacado nos comentarios ao art. 193, II, do novo
diploma legal (OLIVEIRA, 2021. p. 12).

De acordo com a nova lei, as modalidades de licitacdo sdo: pregdo, concorréncia,

concurso, leildo e didlogo competitivo.
Art. 28. Sdo modalidades de licitagdo:
I - pregao;
II - concorréncia;
IIT - concurso;
IV - leildo;
V - didlogo competitivo (BRASIL, 2021b).

A modalidade pregdo sera utilizada sempre “que o objeto possuir padrdes de
desempenho e qualidade que possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais de mercado” (BRASIL, 2021). Para os casos de contratagcdes de servigos
técnicos especializados de natureza intelectual e de obras e servigos de engenharia ndo cabe a
utilizagdo do pregdo (BRASIL, 2021), sendo para estes casos utilizada a modalidade
concorréncia, “a concorréncia adotard o rito indicado no art. 17 e serd adotada para os casos em
que ndo for possivel a utilizacdo do pregdo” (OLIVEIRA, 2021. p. 142).

O pregao foi criado em 2002 por meio da Lei 10.520/02, tal modalidade veio com o

intuito de aprimorar e desburocratizar o processo de contratacdo presente na Administragao
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Publica até entdo, desta forma, buscou-se dar maior celeridade e transparéncia nas compras
realizadas no setor publico (FERNANDES, 2010). A Lei 10.520/2002 possibilitou que o pregao
fosse realizado com a utilizacdo de recursos de tecnologia da informacdo, abrindo a
possibilidade para o surgimento do pregdo eletronico (BRASIL, 2002). Esta modalidade

atualmente ¢ regulamentada pelo Decreto n° 10.024/2019.

Art. 1° Este Decreto regulamenta a licitagdo, na modalidade de pregdo, na forma
eletronica, para a aquisi¢do de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os
servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no &mbito
da administracdo publica federal (BRASIL, 2019).

No pregao eletronico a disputa € realizada por meio de propostas e lances decrescentes,
que sdo realizados com a utilizagdo de recursos de tecnologia da informacao, até chegar a
proposta mais vantajosa para a Administragdo (BONESSO, 2012).

Concurso ¢ a modalidade de licitagdao utilizada para a escolha de trabalho técnico,
cientifico ou artistico “devendo ser a modalidade escolhida preferencialmente para os contratos
de prestacdo de servigos técnicos profissionais especializados” (DI PIETRO, 2020. p.
446). O leilao ¢ utilizado no caso de alienacao de bens moveis inserviveis para a Administragao
de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens iméveis (DI
PIETRO, 2021).

A modalidade didlogo competitivo € voltada para contratagdes cujas especificagdes técnicas
ndo possam ser definidas com precisdo, como aqueles voltados para area de inovagao
tecnologica e com complexidades técnicas que as direcionam possivelmente para contratos de

grande vulto (OLVEIRA, 2021).

Procedimento, utilizado em contratos complexos, envolve o didlogo entre o Poder
Publico e as entidades privadas previamente selecionadas, apos ‘“anuncio de
concurso”, que tem por objetivo identificar e definir os meios que melhor possam
satisfazer as suas necessidades, garantido o tratamento isondmico entre o0s
interessados (OLIVEIRA, 2021. p. 145).

Nos casos de execugdo de obras e servicos de engenharia, a contratacdo pode ser
realizada pelo Regime Diferenciado de Contratacdo (RDC), que foi estabelecido pela Lei n°
12.462 de 2011, modalidade que foi originariamente criada apenas para as licitagdes e contratos
necessarios a realizacdo dos grandes eventos que seriam realizados no pais como: Jogos
Olimpicos e Paraolimpicos de 2016, Copa das Confederagdes da Fifa 2013, Copa do Mundo
Fifa 2014 e das obras de infraestrutura relacionadas a estes eventos, porém, tal instrumento
posteriormente foi estendido para outras hipoteses de licitagdes e contratagdes (OLIVEIRA,
2021).

Apesar de a regra ser a compra por licitagdo, existem excegdes nos artigos 74 ¢ 75 da

Lein® 14.133/2021, que dispdem sobre os casos de inexigibilidade e dispensa de licitagao.
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a diferenca basica entre as duas hipoteses estd no fato de que, na dispensa, ha
possibilidade de competi¢do que justifique a licitacdo; de modo que a lei faculta a
dispensa, que fica inserida na competéncia discricionaria da Administragdo. Nos casos
de inexigibilidade, ndo ha possibilidade de competigdo, porque sé existe um
objeto ou uma pessoa que atenda as necessidades da Administragdo; a licitagdo &,
portanto, inviavel (DI PIETRO, 2020. p. 427).

As hipoteses de dispensa podem ser divididas em razdo: do pequeno valor, de situagdes
excepcionais, do objeto e da pessoa (DI PIETRO, 2020). A inexigibilidade podera ser possivel
no caso de aquisi¢dao de materiais ou equipamentos que s6 possam ser fornecidos por um tnico
produtor e ou empresa, contratacdo de servigos técnicos especializados de natureza intelectual
ou de profissionais de qualquer setor artistico (BRASIL, 2021b).

Assim como nas aquisigoes realizadas por particulares, as contratacdes feitas pela
Administragdo Publica também geram obrigagdes, tanto para o contratante (Governo) quanto
para a contratada (empresas privadas). Os contratos necessarios para formalizacdo das
aquisicoes efetuadas pela Administracao Publica sdo chamados de Contratos Administrativos,
sdo regidos predominantemente por normas do Direto Publico (DI PIETRO, 2020). Porém,
admite-se que seja usada, de forma supletiva, a teoria geral de contratos presente no Direito

Privado (BRASIL, 2021b).

Art. 89. Os contratos de que trata esta Lei regular-se-8o pelas suas clausulas e pelos
preceitos de direito publico, e a eles serdo aplicados, supletivamente, os principios
da teoria geral dos contratos e as disposi¢des de direito privado. (BRASIL, 2021b).

Contratos Administrativos “em sentido amplo, consiste num acordo de vontades
destinado a criar, modificar ou extinguir direitos e obrigacdes, tal como facultado
legislativamente ¢ em que pelo menos uma das partes atua no exercicio da fungdo
administrativa” (JUSTEN FILHO, 2014. p. 918). De acordo com Di Pietro (2020), s3o tipos de
contratos administrativos de direito publico os de: Concessao de servigo publico; Obra publica;
Uso de bem publico; Concessdo patrocinada (parcerias publico-privadas); Concessdo
administrativa (parcerias publico-privadas); Fornecimento; Empréstimo publico; Fungdo
publica e Prestacao ou locagdo de servigos que sdo os tipos de contratos realizados para a
contratacdo de empresas terceirizadas na Administragdo Publica.

O contrato administrativo possui caracteristicas proprias, que os tornam distintos dos
contratos existentes no direito privado (JUSTEN FILHO, 2014). A finalidade publica ¢ um
atributo que deve estar presente em todos os contratos celebrados pela Administragao Publica,
e para poder garantir a satisfagdo da populacdo, a Administragao dispde de instrumentos que a
coloca em posic¢ao de supremacia em relag@o ao contratado, tais instrumentos sdo denominados
de clausulas exorbitantes, pois sdo exigéncias que ndo sdo comuns ou até ilicitas em contratos

celebrados entre particulares (DI PIETRO, 2020).
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Sdo exemplos de clausulas que colocam a Administracdo em posi¢do de superioridade
em relagdo ao particular os seguintes instrumentos (DI PIETRO, 2020):
1. Exigéncia de garantia (artigo 90, § 1°, da Lei n°® 14.133/21);
Possibilidade de alteragdo unilateral (artigo 104, I da Lei n°® 14.133/21);
Possibilidade de Extin¢ao unilateral (artigo 104, II da Lei n°® 14.133/21);
Fiscalizac¢do do contrato (artigo 104, I1I da Lei n°® 14.133/21);

A

Retomada do objeto do contrato (artigo 139 da Lei n°® 14.133/21);
6. Aplicacdo de penalidades por parte da Administragao (artigo 104, IV da Lei n°
14.133/21) (BRASIL, 2021b).

2.3 TERCEIRIZACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A terceirizagdo se caracteriza pela contratacao de servigos de um intermediario por meio
de um contrato, onde a relagdo de trabalho ¢ mediada pela empresa contratada, € nao ha uma
relagdo de vinculo direta entre trabalhador e contratante, pois o objetivo principal do contratante
¢ transferir suas atividades “meio” a terceiros, para se concentrar melhor em suas atividades
principais (FERRARI, et. al., 2018).

Tal instrumento passou a ser adotado pelas empresas com o passar dos anos, permitindo
que as organizacdes possam direcionar os seus esfor¢os diretamente para o seu enfoque
principal, deixando os servi¢os secundarios serem executados por outras empresas, ou seja,
terceiros. Este fendmeno esta presente nas mais diversas areas de atuagdo, inclusive na
Administragdao Publica (SANTOS, 2014).

De acordo com Santos (2014, p. 66) na Administragdo Publica “...pode-se admitir a
terceirizagdo de fun¢des que possam dar suporte a outras fungdes, que seriam “tipicas” do 6rgao
ou entidade da Administragdo”. J4 havia na Administracdo Publica brasileira recomendagao
expressa para execu¢do indireta pela iniciativa privada desde o Decreto-Lei 200 de 1967,

conforme redagdo do artigo n° 10.

Decreto-Lei 200 de 1967

Art. 10. A execugao das atividades da Administragdo Federal devera ser amplamente
descentralizada.

[...]

§ 7° Para melhor desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenagao,
supervisdo e controle e com o objetivo de impedir o crescimento desmesurado da
maquina administrativa, a Administragdo procurara desobrigar-se da realizagdo
material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta,
mediante contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente
desenvolvida e capacitada a desempenhar os encargos de execugdo (BRASIL, 1967).
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Em 1970, o artigo 3° da Lei 5.645 passou a prever algumas situagdes em que 0s Servigos

poderiam ser terceirizados (SANTOS, 2014).

Art. 30 [...]

Paragrafo unico. As atividades relacionadas com transporte, conservagdo, custodia,
operagdo de elevadores, limpeza e outras assemelhadas serdo, de preferéncia, objeto
de execugao indireta, mediante contrato, de acordo com o art. 10, § 70, do Decreto-lei
n. 200, de 25 de fevereiro de 1967 (BRASIL, 1970).

Na Lei n. 8.666 de 1993 a terceirizagdo também estd presente nos artigos 6° e 10°, com

o uso da expressao execugdo indireta (SANTOS, 2014).

Art. 6° Para os fins desta lei, considera-se:

[...]

VIII — Execugéo indireta — a que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros, sob
qualquer dos seguintes regimes:

[...]

Art. 10. As obras e servigos poderdo ser executados nas seguintes formas:

I — Execucdo direta;

II — Execugdo indireta, nos seguintes regimes: [...] (BRASIL, 1993).

Em 1994 a Lei n° 8.863 fez atualizagdes no § 2° do art. 10 da Lei n. 7.102 de 1983, ¢

também apontou os servigos que poderiam ser terceirizados em 6rgaos e empresas publicas

(SANTOS, 2014).

§ 2° As empresas especializadas em prestacdo de servigos de seguranga, vigilancia e
transporte de valores, constituidas sob a forma de empresas privadas, além das
hipoteses previstas nos incisos do caput deste artigo, poderdo se prestar ao exercicio
das atividades de seguranca privada a pessoas; a estabelecimentos comerciais,
industriais, de prestacdo de servigos e residéncias; a entidades sem fins lucrativos; e
orgdos e empresas publicas (BRASIL, 1994).

No ano de 1997, o Decreto 2.271 detalhou melhor os tipos de atividade que podem ser

exercidas de forma indireta na Administragdo Publica, este instrumento deixa claro que as

atividades a serem terceirizadas sdo os servi¢os que nao sao abrangidos por categorias do plano

de cargo e carreira do 6rgao.

Art. 1° No ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional
poderdo ser objeto de execugdo indireta as atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem area de competéncia
legal do 6rgéo ou entidade.

§ 1° As atividades de conservagdo, limpeza, seguranga, vigilancia, transportes,
informadtica, copeiragem, recepcdo, reprografia, telecomunicagdes e manutengdo de
prédios, equipamentos e instalagdes serdo, de preferéncia, objeto de execugéo indireta.
§ 2° Néo poderdo ser objeto de execugfo indireta as atividades inerentes as categorias
fundacionais abrangidas pelo plano de cargos do érgéo ou entidade, salvo expressa
disposi¢do legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal (BRASIL, 1997).
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Ao longo dos anos a Administracdo Publica brasileira buscou modernizar sua forma de
gestdo. Nos primordios se organizava de uma maneira patrimonialista', movimento este que
durou até meados do século XIX. Durante a segunda metade do século XIX foi administrada
por meio de um modelo burocratico’, somente no final do referido século que comegou a
transicdo para o modelo gerencial® de administragdo (Matias Pereira, 2018). De acordo com
Bresser-Pereira (2017), a reforma gerencial tem o foco voltado para os resultados, visa premiar
os servidores pelos resultados positivos e punir por maus resultados, além da realizagcdo de
servicos envolvendo poder de Estado por meio de agéncias reguladoras.

Considerando a escassez de recursos de que dispde a sociedade e, por conseguinte, a
Administragdo Publica, € que se torna indispensavel a utilizagao eficiente dos recursos publicos,
em face do que se denomina de Principio da Eficiéncia (SANTOS, 2014). A terceirizagao ¢ um
instrumento utilizado como forma de empregar recursos com mais eficiéncia, tendo em vista

que propicia uma alocagao de recursos de forma mais estratégica (SANTOS, 2014).

“... quando a Administragdo Publica decide terceirizar determinada atividade isso se
da em razdo da necessidade de eficiéncia dos recursos publicos, considerando que
esses recursos ndo sdo infinitos, devendo, portanto, ser possibilitada a alocagio no que
realmente importa ao Estado...” (SANTOS, 2014, pag. 51).

No caso das Institui¢des Federais de Ensino Superior este tipo de contratagdo teve um
consideravel crescimento a partir de 2007 com a chegada do REUNI*, tendo em vista a
reestruturacdo de cargos no PCCR dos servidores, o aumento no nimero de vagas e a
implantacao de novos cursos de graduacao (MANARINO, 2017).

O instrumento mais recente relativo a terceirizagao de servigos pela Administragao € o
Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, o qual revogou o Decreto n® 2.271, de 07 de julho
de 1997. O decreto em vigor atualiza as permissdes acerca da execucdo indireta de servigos
para a Administragcdo publica federal direta, autdrquica e fundacional; ¢ Empresas publicas e
sociedades de economia mista controladas pela Unido (BRASIL, 2018b). Este corrobora com
0s outros instrumentos, pois, em seu texto, permite a contratagcdo indireta na Administragao
Publica para servigos que sejam auxiliares, instrumentais ou acessorios, desde que tais servicos:

ndo envolvam tomadas de decisdes, ndo sejam considerados estratégicos, ndo estejam

! Administragao Patrimonialista: ndo havia separagdo bem definida entre o que era bem publico e o que era do
gestor, este se sentia dono dos bens publicos (MATIAS PEREIRA, 2018).

2 Administragdo Burocrética: se baseia em regras bem definidas, com no desenvolvimento, carreira, hierarquia,
tentando acabar com a corrupgao e nepotismo (MATIAS PEREIRA, 2018).

3 Administragio Gerencial: voltada para os resultados, com foco na prestacio de servigos de qualidade aos
cidadaos (MATIAS PEREIRA, 2018).

* Programa Federal de Reestruturagdo e Expansio das Universidades Federais
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relacionados ao poder de policia e ndo sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do 6rgdo ou da entidade (BRASIL, 2018b).

A terceirizacdo se da pela execugdo de servicos que sdo realizados por empresas
externas, neste sentido, a Instru¢do Normativa n° 05 de 06 de maio 2017 (IN 05/2017) aponta
algumas defini¢des para os servigos que sao utilizados pela Administragdo Publica. Segundo a
IN 05/2017 sdo considerados servicos comuns aqueles que o seu desempenho e qualidade
possam ser definidos de maneira objetiva, utilizando-se de especificacdes que sdo comumente
utilizadas pelo mercado, tais servigos podem ser prestados de forma continua ou ndo continua.

Os servigos executados de forma continua sdo aqueles que devem ser permanentes
dentro do o6rgdo, executados por mais de um exercicio financeiro, sdo atividades que se
interrompidas podem comprometer a prestacdo dos servicos ao publico. Os servigos nao
continuos sdao aqueles contratados para execugdo de um servigo em especifico em um
determinado periodo de tempo, nao sendo permanentes dentro da instituicdo (BRASIL, 2017a).

A Administra¢dao Publica possui mais uma especificidade relacionada aos servigos que
sdo aqueles com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, os quais dentre outras
caracteristicas devem possuir empregados da empresa contratada a disposi¢ao nas dependéncias
da contratante para a prestacdo dos servicos. A contratada deve ainda permitir a fiscalizagao

por parte da contratante em relagdo a execucao dos servicos prestados (BRASIL, 2017a).

Art. 17. Os servigos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra sdo aqueles
em que o modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

I - os empregados da contratada fiquem a disposi¢ao nas dependéncias da contratante
para a prestagdo dos servigos;

II - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos ¢ materiais disponiveis de uma
contratagdo para execugdo simultanea de outros contratos; e

IIT - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuigdo,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos (BRASIL,
2017a).

Importante destacar que os servigos contratados pelos 6rgaos publicos com regime de
dedicagdo exclusiva de mdo de obra demandam uma atencdo especial para as equipes de
fiscalizacdo, tendo em vista que além da fiscalizacdo da execugdo dos servicos objeto da
contratacdo também ha a obrigatoriedade de fiscalizar a documentacdo trabalhista e
previdenciaria dos funcionarios disponibilizados pela empresa contratada, os quais prestam

servicos diretamente na sede da contratante.
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2.4 FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A fiscalizag@o de contratos ¢ um instrumento que obriga a Administracao verificar como
estdo sendo executados os servi¢os contratados ou produtos adquiridos. No caso dos servigos,
toda a contratagdo efetuada pela Administracdo deve ser precedida da indicagdo do servidor ou
servidores que terdo a missdo de fiscaliza-los.

Segundo Justen Filho (2014), cabe a Administragao fiscalizar o andamento de seus
contratos ndo sendo uma mera faculdade e sim um dever, permitindo a Administracdo se

antecipar a possiveis falhas na execugdo contratual.

A Administracdo tem o poder-dever de acompanhar atentamente a atuacdo do
particular. O dever de promover os direitos fundamentais ndo se coaduna com uma
atuacdo passiva da Administragdo. Se o particular ndo executar corretamente a
prestacdo contratada, a Administragdo devera atentar para isso de imediato. A
atividade permanente de fiscalizagdo permite & Administracdo detectar, de antemao,
praticas irregulares ou defeituosas. Podera verificar, antecipadamente, que o
cronograma previsto ndo sera cumprido. Enfim, a Administragdo podera adotar com

maior presteza as providéncias necessarias para resguardar os interesses fundamentais
(JUSTEN FILHO, 2014, p. 965).

A necessidade de fiscalizar os contratos pela Administracdo esta prevista no artigo 58,

III e disciplinada no artigo 67 da Lei 8.666/1993, conforme pode ser visto no texto a seguir:

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere
a Administragdo, em relacdo a eles, a prerrogativa de:

[...]

IIT - fiscalizar-lhes a execugdo;

[...]

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratagdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigao.

§ 1° O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizagio das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes (BRASIL, 1993).

Portanto, o ato de fiscalizar os contratos celebrados pela Administragdo ¢ uma
obriga¢do, vide o termo devera, ndo cabendo juizo de valor, sendo obrigatéria a nomeacao de
um servidor para a fiscalizacdo de cada contrato celebrado pelo ente publico. A instrugdo
normativa n® 05/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao aborda o tema

relacionado a gestao de contratos na Administragao Publica, no artigo 39.

Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto
de agdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administra¢do para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual
e o encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragdo, reequilibrio,
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prorrogagdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas ¢ a
soluc@o de problemas relativos ao objeto (BRASIL, 2017a).

Observa-se que ha na estrutura da Administracdo Publica duas figuras importantes no
contexto relacionado a fiscalizacdo de contratos que sdo: a gestdo e a fiscalizagdo. O artigo 40

do mesmo dispositivo legal discrimina cada um destes conceitos:

Art. 40. [...]

I - Gestao da Execugdo do Contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizag@o técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatorios a instru¢do processual ¢ ao encaminhamento da documentagdo
pertinente ao sctor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorroga¢ao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros (BRASIL, 2017a);

Ainda conforme os incisos II, III, IV e V deste mesmo dispositivo, as fiscalizagdes
podem ser:

1. Técnica, a qual € voltada em avaliar se o objeto do contrato estd sendo executado
da maneira que foi prevista inicialmente em contrato (BRASIL, 2017a).

2. Administrativa que ¢ voltada para a fiscalizagdo da documentagao mensal
relacionada a execucdo contratual, como obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos
funcionarios das empresas terceirizadas que prestam servicos com dedicacdo exclusiva de
mao de obra (BRASIL, 2017a).

3. Setorial: se refere a execucao do contrato nos aspectos mencionados no item 1 e
2 acima, quando a prestagdo dos servigos ocorrer ao mesmo tempo em setores ou unidades
separadas de um mesmo 6rgao (BRASIL, 2017a).

4. Pelo Publico Usuario: se por meio de pesquisas de satisfacao junto aos usuarios
dos servigos que estdo sendo prestados (BRASIL, 2017a).

A fiscalizacdo de contratos ¢ realizada por servidores formalmente designados pelo
orgdo, designagao esta que ¢ feita para cada contrato/servigo em especifico. Para a nomeagao,
recomenda-se ao gestor responsavel pela indicagdo verificar se o indicado tem o devido
conhecimento técnico sobre o objeto a ser fiscalizado, tendo em vista que em caso de falhas por
parte da fiscalizagdo, as penalidades podem ser estendidas a quem o nomeou (BRASIL, 2010).

Cabe aos setores requisitantes do objeto a ser contrato a indicagdo dos gestores e fiscais,
os quais devem ser cientificados previamente de sua nomeagao, devendo ser observado para
tal, requisitos como compatibilidade com as atribuicdes do cargo, capacidade para o

desempenho das atividades, complexidade da fiscalizacdo, entre outros (BRASIL, 2017a).
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Neste sentido, o Acordao n® 2.293/2007 — Plenério do TCU diz que a fiscalizagdo de
contratos deve ser feita de forma habitual e os fiscais designados devem ter capacidade técnica
de acordo com o objeto do contrato a ser fiscalizado (BRASIL, 2007).

Os servidores ndo podem recusar a sua nomeacao para a fiscalizagdo de um contrato,
tendo em vista esta ndo ser uma ordem ilegal, porém caso ele ndo se sinta capacitado, podera
expor aos seus superiores as dificuldades que enfrenta em relagdo a esta atribui¢do (BRASIL,

2017a).

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se
tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribui¢des, se for o caso.

Paragrafo inico. Ocorrendo a situag¢do de que trata o caput, observado o § 2° do art.
42, a Administracdo devera providenciar a qualificagdo do servidor para o
desempenho das atribuigdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou
designar outro servidor com a qualificag¢do requerida (BRASIL, 2017a).

Muitas empresas terceirizadas com dedicagdo exclusiva de mao de obra tentam diminuir
seus custos a0 maximo visando sua vitdria no processo licitatorio (LEMOS et. al., 2016), desta
forma, torna-se fundamental o correto acompanhamento destes contratos, para que eventual
falta de recursos ndo seja repassada aos funcionarios da empresa por meio do ndo pagamento
ou recolhimento inadequado de direitos a estes trabalhadores. Além do mais, a fiscalizagao
permite que a Administracdo verifique se ha irregularidades na execucao do objeto da

contratagdo, possibilitando ao ente publico sané-las de forma tempestiva.

A atividade permanente de fiscalizagdo permite & Administragdo detectar, de antemao,
praticas irregulares ou defeituosas. Podera verificar, antecipadamente, que o
cronograma previsto ndo sera cumprido. Enfim, a Administragdo podera adotar com
maior presteza as providéncias necessarias para resguardar os interesses fundamentais
(JUSTEN FILHO, 2014. p. 965).

Atualmente, todos os contratos celebrados pelo hospital pesquisado possuem fiscais
nomeados para o acompanhamento do objeto da contratagdo, alguns tipos de servigos precisam
de um acompanhamento mais amplo, como no caso dos servicos com a dedicagdo exclusiva de
mao de obra, que além da fiscalizacdo da execucdo o objeto da contratacdo, necessitam da
verificagdo das obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas relacionadas aos colaboradores
que prestam servigos dentro das dependéncias do 6rgdo contratante e nestes casos possuem o

acompanhamento realizado pela equipe de fiscalizagdo administrativa do hospital.
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2.5 RESPONSABILIDADE SUBSIDIARIA DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A responsabilidade subsidiaria se difere da solidaria, pois “na responsabilidade solidaria
o credor pode exigir a satisfagdo total de seu crédito de qualquer dos devedores; ja na
responsabilidade subsidiaria o credor deve exigir do devedor principal para s6 entdo exigir do
devedor subsididrio...” (SANTOS, 2014. p. 80). No caso de contratos com empresas
terceirizadas, a responsabilidade subsidiaria esta diretamente ligada ao fato de que a
Administragdo Publica se torna responsavel pelo pagamento de débitos trabalhistas e

previdenciarios nao adimplidos pela empresa contratada perante os seus colaboradores.

Havendo inadimplemento do empregador por débitos trabalhistas em face do
trabalhador, o ente publico responde de forma subsidiaria, ou seja, havera o
pagamento na hipotese de o empregador ndo adimplir a obrigagdo (SANTOS, 2014.
p- 90).

O entendimento atual do TST, firmado na simula 331, ¢ de que a administragdo sé se
responsabiliza subsidiariamente em caso de nao ter efetuado uma correta fiscalizacdo no

cumprimento das obrigagdes contratuais e legais.

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. LEGALIDADE (nova redagio do
item IV e inseridos os itens V e VI a redacdo) - Res. 174/2011, DEJT divulgado em
27,30 ¢ 31.05.2011

()

IV - O inadimplemento das obrigacdes trabalhistas, por parte do empregador, implica
a responsabilidade subsidiaria do tomador dos servigos quanto aquelas obrigagdes,
desde que haja participado da relagdo processual e conste também do titulo executivo
judicial.

V - Os entes integrantes da Administragdo Publica direta e indireta respondem
subsidiariamente, nas mesmas condigdes do item IV, caso evidenciada a sua conduta
culposa no cumprimento das obrigacdes da Lei n° 8.666, de 21.06.1993,
especialmente na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢des contratuais e legais da
prestadora de servico como empregadora. A aludida responsabilidade ndo decorre de
mero inadimplemento das obrigagdes trabalhistas assumidas pela empresa
regularmente contratada.

VI — A responsabilidade subsidiaria do tomador de servigos abrange todas as verbas
decorrentes da condenagdo referentes ao periodo da prestacio laboral (BRASIL,
2011).

A Lei 8.666/1993 ja continha este entendimento, pois vedava a transmissao de
responsabilidade a Administragdo Publica por ndo cumprimento das obrigagdes trabalhistas

Fiscais e comerciais por parte da empresa contratada (BRASIL, 1993).

Art. 71. O contratado ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato.

§ 1° A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais
e comerciais nao transfere a Administracio Publica a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizagdo e o
uso das obras e edificagdes, inclusive perante o Registro de Imdéveis (BRASIL, 1993,
grifo nosso).
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Porém, o TST aplicava um entendimento diverso do apresentado neste artigo 71, tendo
em vista que originalmente o Enunciado 331 do TST considerava a Administragdo Publica
responsavel pelas obrigacdes trabalhistas de funcionarios, caso estas ndo fossem quitadas pela
empresa terceirizada contratada, ndo citando que esta responsabilidade se daria somente nos

casos de omissdo na fiscalizagdo (JUSTEN FILHO, 2014).

O TST editara o Enunciado 331, que estendia & Administragdo Publica a
responsabilidade pelo pagamento de obrigacdes trabalhistas do particular contratado.
Assim, se o particular contratado nio adimplisse as suas obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias em face dos proprios empregados, a Administracdo poderia ser
responsabilizada. Portanto, a jurisprudéncia trabalhista ignorava a regra do art. 71, §1°
da Lei 8.666/1993 (JUSTEN FILHO, 2014. p. 1066).

O tema chegou ao Supremo Tribunal Federal por meio da agdo direta de
constitucionalidade (ADC) n° 16, apds andlise, o Supremo considerou constitucional o Art. 71
da Lei 8.666/1993, estabelecendo que a Administragdo Publica somente sera responsabilizada
caso seja comprovada a omissdo na fiscalizagdo das obrigacdes da contratada (JUSTEN

FILHO, 2014).

No julgamento da ADC 16, o STF reputou constitucional o art. 71 da Lei 8.666/1993
e assim estabeleceu que, nas hipdteses em que a empresa terceirizada nio satisfizer
todas as verbas trabalhistas devidas, podera haver a atribuicdo de responsabilizagdo
da Administragdo Publica somente mediante a comprovacdo de omissio na
fiscalizag¢@o do cumprimento das obrigagdes pelo contratado (JUSTEN FILHO, 2014.
p. 1066).

Desta forma, o entendimento atual da jurisprudéncia ¢ de que a Administracao ndo deve
se omitir durante a fiscalizacao do contrato, devendo, portanto, prover meios para que comprove
ter efetuado a fiscalizagao conforme determina a legislagdo vigente, afastando a possibilidade

de penalidades por condenagdes relacionadas a responsabilidade subsidiaria.

2.6 FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

O termo “fiscalizag¢do administrativa” surgiu formalmente a partir da IN 05/2017, que
veio como uma atualizagdo a IN n° 02/2008, a qual era o instrumento que tratava do tema
fiscalizacdo de contratos até entdo. Sua atividade se d4 por meio da verificacdo de documentos
que sdo exigidos pela contratante e encaminhados mensalmente pela empresa contratada. A
fiscalizacdo administrativa estd diretamente relacionada aos aspectos burocraticos existentes
entre a empresa contratada e o 6rgdo contratante. Nesta etapa também sdo verificadas as
questdes trabalhistas e previdencidrias dos funciondrios da empresa terceirizada que prestam os
servicos dentro da institui¢ao, sendo obrigatdria a tomada de atitudes por parte da fiscalizagao

quando se verifica alguma forma de inadimplemento no contrato (BRASIL, 2017a).
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Instru¢do Normativa n° 05 DE 2017

Art. 40. [...] compete ao gestor da execugdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo
com as seguintes disposi¢des:

[...]

IIT - Fiscalizagdo Administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos
da execucdo dos servigos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

O artigo 10 do decreto n® 9.507/2018, inciso 11, que dispde sobre a execucao indireta,
mediante contratacdao, de servicos da administracdo publica, determina que as obrigagdes

fiscais, previdenciarias e trabalhistas sejam verificadas pela fiscalizagdo dos contratos.

Decreto n° 9.507/2018

Art. 10. A gestdo e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos compreendem o conjunto
de acdes que objetivam:

I - aferir o cumprimento dos resultados estabelecidos pela contratada;

II - verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;
e

III - prestar apoio & instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagio
pertinente para a formaliza¢do dos procedimentos relativos a repactuacio, reajuste,
alterac@o, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, aplicagdo de sangdes, extingdo dos
contratos, entre outras, com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas do
contrato a solugdo de problemas relacionados ao objeto (BRASIL, 2018, grifo nosso).

Neste processo de verificacdo de documentos, a fiscalizacdo administrativa se divide
entre as seguintes fases: fiscalizacdo inicial, fiscalizacdo mensal, fiscalizagdo diaria,
fiscalizacao procedimental e fiscalizagao por amostragem (BRASIL, 2017a). A fiscalizagdo
inicial refere-se a verificacdo da documentagao relacionada ao inicio da prestagao dos servigos
pela contratada, nesta etapa tém-se como exemplos: solicitar a relacao dos empregados que irdo
prestar servigo no 6rgao (contendo todos os dados pessoais e profissionais); carteira de trabalho
e previdéncia social (CTPS) destes empregados; solicitar os exames médicos admissionais
(BRASIL, 2017a).

A fiscalizacdo mensal ¢ realizada antes do pagamento da nota fiscal de execucao dos
servicos, nesta etapa tém-se como exemplos: proceder a retengao da contribui¢do previdenciaria
de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do
servigo, verificar a situacdo da empresa no SICAF; verificar as certiddes negativas de débitos
(CND) (BRASIL, 2017a).

Fiscalizacido diaria ¢ aquela realizada corriqueiramente, nesta etapa tém-se como
exemplo: conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo
prestando servigos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho (BRASIL,

2017a).
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Na fiscalizaciao procedimental ¢ observado os aspectos relacionados ao cumprimento
dos diretos dos trabalhadores que prestam servigo dentro do 6rgdo, nesta etapa tém-se como
exemplos: verificar se a empresa observa a legislacdo relativa a concessdo de férias e licengas
aos empregados; verificar se a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados
(gestante, e estabilidade acidentaria) (BRASIL, 2017a).

A fiscalizagdo por amostragem ¢ a verificacdo dos documentos relativos aos encargos
trabalhistas e previdenciarios dos trabalhadores, verificagdo esta que poderd ser feita por
amostragem, nesta etapa t€ém-se como exemplos: verificar por amostragem se as contribuicdes
previdenciarias e relativas ao FGTS estao sendo recolhidas pela empresa; verificar a folha de
pagamento dos funciondrios; verificar a copia do contracheque assinado pelos colaboradores;
analisar o comprovante de quitacao de beneficios (BRASIL, 2017a).

Ao término do contrato a fiscaliza¢ao administrativa devera verificar documentos como:
notificacdo de aviso prévio devidamente assinado pelos trabalhadores, declaracdo de
transferéncia do empregado para outro posto de trabalho caso este nao seja demitido, exames
médicos demissionarios dos empregados dispensados, termo de rescisdo do contrato de trabalho
com seu respectivo comprovante de pagamento (MANTOVANI, 2021). Apos a finalizagao da
conferéncia mensal deve ser elaborado um relatéorio com todas as ocorréncias, o qual sera
anexado ao processo de fiscalizacdo. No caso de encontrar irregularidades a fiscalizacao devera
executar os procedimentos que cada caso requer, se for o caso aplicar as penalidades previstas
em contrato (MANTOVANI, 2021).

Caso a empresa contratada deixe de fornecer o objeto conforme previsto em edital, por
exemplo, se houver a falta de trabalhador em algum posto, o fiscal devera efetuar a glosa no
pagamento da empresa proporcionalmente ao que deixou de ser executado por ela. Apos a
verificacdo de toda a documentagdo e solucao de todas as pendéncias o fiscal administrativo

efetuara o ateste da nota fiscal e a encaminharé para pagamento (MANTOVANI, 2021).

2.7 PRINCIPAIS DIFICULDADES NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A fiscalizag@o de contratos ndo ¢ uma tarefa simples, as instru¢cdes normativas € manuais
relacionados a este assunto trazem em sua teoria varios mecanismos que devem ser adotados
pelos fiscais durante a execugdo do contrato, tais dispositivos tém o intuito de auxiliar a
fiscalizagdo e mitigar possiveis falhas neste processo, porém existem dificuldades que nem
sempre sdo supridas por estes instrumentos, tornando-se obstaculos para os servidores que

trabalham diretamente como fiscais de contratos. Esta se¢do apresenta dificuldades verificadas
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em trabalhos realizados por outros pesquisadores, como: Mota (2017), Silva (2015), Cervera e
Marinho (2018), Cunha (2017), Conceicao (2019), Marques (2015), Murad (2019) e Mantovani
(2019).

Dentre os resultados apresentados nos referidos estudos, Mota (2017) identificou os
seguintes problemas no Instituto Federal do Norte de Minas Gerais (IFNMGQG): a falta de uma
cultura de capacitagdo periddica (cursos relacionados diretamente ao tema) dos profissionais
envolvidos na fiscalizagdo de contratos; a indicacao de servidores com a formagao profissional
ou cargo diverso do servico a ser fiscalizado, o que dificulta a fiscalizagdo; ¢ a falta de uma
pessoa de referéncia para dar suporte técnico ao fiscal.

Silva (2015) aponta que na Universidade Federal do Ceara (UFC) também ha
dificuldades relacionadas a falta de capacitagdo, alguns dos respondentes de sua pesquisa
relataram ndo terem feito determinados procedimentos necessarios no contrato por falta de
conhecimento, nesta pesquisa o autor, em entrevista com os servidores, mostra que somente um
dos entrevistados teve acesso a curso de capacitagdo, isso mostra que tal pratica ndo ¢ uma
rotina no 6rgdo. O autor também cita como um problema existente na UFC a sobrecarga de
servigo, a pesquisa aponta que mais de 11% dos fiscais deste orgdo fiscalizam entre 04 (quatro)
e 05 (cinco) contratos, além de acumularem a fungao de fiscal com as atividades rotineiras do
setor.

O trabalho de Cervera e Marinho (2018) traz em suas consideracdes finais a necessidade
de capacitacdo dos servidores da prefeitura municipal de Paulinia/SP, os profissionais deste
orgao entendem ser um grande desafio para as atividades de fiscalizacdo do 6rgdo a falta de
treinamento e capacitagcdo dos servidores.

As pesquisas realizadas por: Cunha (2017) que teve como base uma Instituicdo Federal
de Ensino Superior (IFES), Conceicao (2019) na Universidade Federal do Sergipe (UFS) e
Marques (2015) na Companhia Catarinense de Aguas e Saneamento (CASAN) também citam
como problema a falta de um programa de capacitagdo periddica dos agentes envolvidos na
fiscalizacdo de contratos.

Outro ponto critico muito comum esta relacionado a sobrecarga de trabalho dos
servidores designados para fiscalizagdo, que acabam acumulando muitas atribui¢des em
conjunto com a tarefa de fiscalizagdo. Tal problema ¢ apontado por Marques (2015) que
concluiu em sua pesquisa que ha a necessidade de mais servidores para o desempenho da funcao
de fiscalizagdo na CASAN. O acumulo de fun¢do também afeta o desempenho da fiscalizacao
dos contratos no IFNMG. Os respondentes da pesquisa de Mota (2017) dizem que os servidores

deveriam ter em sua rotina um momento especifico para se dedicarem a estas atividades, o que
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na pratica ndo ocorre. Estes servidores se queixam de ndo terem tempo para buscar o
aprimoramento de seus conhecimentos sobre o tema, pois desenvolvem outras atividades dentro
da institui¢cdo, além da fiscalizagao.

Corroborando com esta questdo, Cunha (2017) mostra que 27% dos respondentes de sua
pesquisa dizem que ha a necessidade de mais colaboradores no desempenho da fun¢ao de fiscal
na IFES, pois existe uma grande quantidade de contratos com os mesmos servidores, os quais
desenvolvem as atividades do setor de lotacdo em paralelo as atribui¢des de fiscal, o que
inviabiliza uma atuacao eficiente na fiscalizagao dos contratos.

Outro ponto de dificuldade enfrentado pela fiscalizacdo estd relacionado a
documentacdo que deve ser encaminhada mensalmente pela empresa contratada para
conferéncia do 6rgdo contratante, no IFNMG foi relatado este problema, principalmente nas
seguintes situagdes: primeiro més da prestacdo dos servigos, conferéncia da CTPS dos
funcionarios admitidos, verificagdo dos exames admissionais dos funcionarios contratados que
prestam servigos no 6rgao contratante e conferéncia da documentacao relacionada a extingao
do contrato (MOTA, 2017).

O IFNMG também enfrenta dificuldades relacionadas a lentiddo das empresas em
encaminhar a documentacao mensal para conferéncia da fiscalizagao dos contratos. Na pesquisa
verificou-se ainda uma dificuldade da equipe de fiscalizagdo em conseguir entrar em contato
com a empresa contratada, além de uma percepcao por parte da fiscalizagdo de que algumas
empresas se puderem irdo tentar levar vantagens em cima do governo (MOTA, 2017).

A documentacao mensal também ¢ um dos maiores problema enfrentados na UFS, pois
existe uma grande dificuldade em fazer as empresas cumprirem tudo que estd previsto em
contrato, isso gera varias inconsisténcias na documentacao apresentada e muitas solicitagdes de
corregoes por parte do orgdo, gerando retrabalhos que atrapalham a liberagdo da referida
documentacao em tempo habil. Ainda nesta pesquisa, alguns fiscais se queixam da falta de
roteiros padronizados a serem seguidos tanto pela fiscalizagdo quanto pela empresa, segundo o
relato de um entrevistado isso orientaria melhor a execucao das tarefas a serem realizadas tanto
pela fiscalizagdo quanto pela empresa contratada (CONCEICAO, 2019).

Também foram citados como um problema a falta de padronizacdo nos processos
relacionados a fiscalizagdo dos contratos, Marques (2015) menciona que se faz necessario
organizar melhor a estrutura em torno desta atividade na CASAN, havendo a necessidade de
uma sistematiza¢do e padronizag¢do das tarefas relacionadas aos gestores e fiscais, tendo em
vista a existéncia de contratos que sequer possuem fiscais nomeados para o seu

acompanhamento.
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No mesmo sentido, no Instituto Federal Goiano (IF Goiano) “constatou-se a falta de
padronizagdo da estrutura organizacional do setor de gestdo de contratos entre os diversos
campus da instituicdo” (CUNHA, 2016. p. 75). Na pesquisa de Murad (2019) realizada na
Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL) o pesquisador também aponta a falta de
padronizagdo nos processos de fiscalizacdo de contratos como um problema, e traz como
proposta de melhoria a elaboragdo de um manual interno de procedimentos com as atividades
a serem realizadas pela fiscalizago, o que “uniformiza as informagdes e facilita, assim, a coleta
de dados e sua utilizagdo como pardmetros de desempenho” (MURAD, 2019. p. 57).

O quadro 1 mostra as principais dificuldades verificadas nas pesquisas relacionadas a

fiscalizacdo de contratos realizadas em outros 6rgaos publicos.

Quadro 1 — Sintese dos problemas mais citados nos trabalhos pesquisados

Problemas mais citados na Pesquisa

Falta de capacitagdo periddica

Servidores sem a formagdo adequada para o tipo de servigo fiscalizado

Pouco conhecimento dos fiscais sobre as legislacdes relativas a fiscalizacdo

Falta de um setor adequado para suporte aos fiscais

Sobrecarga de servigo sobre os fiscais/acimulo de fungdes

Dificuldades com a documentagido encaminhada pela empresa contratada

Falta de padronizag@o dos processos referentes a fiscalizagdo

Fonte: Elaborado pelo autor com base na pesquisa bibliografica

Entre as dificuldades apresentadas no quadro 1, a presente pesquisa optou por focar no
item presente na sexta linha, tendo em vista que buscou investigar as dificuldades relacionadas

com a documentagao mensal encaminhada pelas empresas contratadas em um hospital publico.
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3. METODOLOGIA

Nesta se¢do sdo abortados os procedimentos metodoldgicos utilizados nesta pesquisa,
os quais estdo divididos nos seguintes topicos: delineamento da pesquisa, técnicas de coleta de

dados, sujeitos da pesquisa, analise dos dados e fases da pesquisa.

3.1 DELINEAMENTOS DA PESQUISA

Pesquisa é um “conjunto de procedimentos sistematico, baseado no raciocinio logico,
que tem por objetivo encontrar solugdes para problemas propostos, mediante a utilizacao de
métodos cientificos” (ANDRADE, 2010, p.109). Nesta pesquisa utiliza-se o estudo de caso que
“¢ uma modalidade de pesquisa amplamente utilizada nas ciéncias biomédicas e sociais e
consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento™ (GIL, 2002. p. 54).

A presente pesquisa tem uma abordagem qualitativa, segundo Sampieri (2013. p. 30),
uma das caracteristicas desta abordagem ¢ que ela “utiliza a coleta de dados sem medi¢ao
numérica para descobrir ou aprimorar perguntas de pesquisa no processo de interpretacdo”.
Neste tipo de estudo ¢ possivel pensar em perguntas e hipoteses na fase inicial, durante e apos
a coleta das informacdes e ou analise de dados (SAMPIERI, 2013).

Quanto aos seus objetivos a pesquisa ¢ descritiva, pois coleta informagdes e relata a
realidade dos fatos ocorridos no ambito do setor pesquisado, este tipo de pesquisa tem como
caracteristica a técnica padronizada de coleta de informagdes, as quais sdo realizadas
principalmente por meio de questionarios e observagdo sistémica (SAMPIERI, 2013). O
trabalho também € intervencionista, pois contribui para a melhora dos processos da organizagao
(BAARD, 2010). Com relagdo a natureza, ¢ uma pesquisa aplicada, pois ¢ um trabalho que
“visa as aplicagdes praticas, com o objetivo de atender as exigéncias da vida moderna. Nesse
caso, sendo o objetivo contribuir para fins praticos, pela busca de solu¢des para problemas

concretos” (ANDRADE, 2010. p. 110).

3.2 TECNICA DE COLETA DE DADOS

Foram utilizados no presente trabalho os seguintes procedimentos técnicos para a coleta

de dados: pesquisa bibliografica, pesquisa documental e entrevista semiestruturada. Na

pesquisa bibliografica “utiliza fontes secundarias, ou seja, livros e outros documentos
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bibliograficos” (ANDRADE, 2010. p. 113). Para a pesquisa bibliografica foram analisados
documentos como: Leis, Decretos, Instrugdes Normativas ¢ Resolugdes, este material
contribuiu para o entendimento das atribui¢des dos fiscais administrativos e na constru¢do da
fundamentagdo teodrica do referido trabalho. Ainda foram objeto de pesquisa: artigos e
dissertacdes, ambos relacionados ao tema fiscalizagdo de contratos, por meio dos quais foi
possivel observar as dificuldades enfrentadas por outras instituicdes da Administragdo Publica.

A pesquisa documental “baseia-se em documentos primarios, originais. Tais
documentos, chamados “de primeira mao”, ainda ndo foram utilizados em nenhum estudo ou
pesquisa: dados estatisticos, documentos historicos, correspondéncia epistolar de
personalidades, etc.” (ANDRADE, 2010. p. 113). A coleta de dados documental foi realizada
junto aos servidores do setor responsavel pela fiscalizagdo administrativa de contratos deste
hospital. Foram solicitadas informagdes referentes aos contratos com dedicacao exclusiva de
mao de obra do 6rgdo, como valores e quantidade de colaboradores destes contratos. Foram
solicitadas ainda informacdes referentes a quantidade de fiscais em cada contrato, além de
informacodes referentes aos procedimentos adotados durante a fiscalizagao.

No intuito de aprofundar mais sobre os problemas enfrentados pelo setor pesquisado,
utilizou-se a entrevista semiestruturada, conforme o apéndice I, que ¢ uma modalidade de
entrevista mais flexivel, dando maior liberdade na comunicacdo entre os participantes. Na
pesquisa semiestruturada, “Exigem que se componha um roteiro de topicos selecionados. As
questdes seguem uma formulacao flexivel, e a sequéncia e as minucias ficam por conta do
discurso dos sujeitos e da dindmica que acontece naturalmente” (ROSA; ARNOLDI, 2014. p.
31).

As perguntas elaboradas para a entrevista foram divididas em 03 (trés) temas distintos:
o primeiro visa entender como ¢ o processo de envio dos documentos por parte da empresa
contratada aos fiscais administrativos deste hospital. Em seguida as perguntas foram
direcionadas no sentido de verificar como ¢ o processo de conferéncia da documentagao
recebida pela fiscalizagdo. Por tltimo, as perguntas buscaram compreender como ¢ o processo
de elaboracao do relatorio relacionado ao recebimento e conferéncia desta documentagao.

O questionario foi aplicado uma vez com cada servidor participante da pesquisa de
forma individual. Porém, existiram situacdes levantas pelo respondente nimero 3 que trouxe a
necessidade de mais uma rodada de questionamentos junto aos respondentes niamero 1 e 2 desta
pesquisa. Os novos questionamentos feitos aos respondentes 1 e 2 visou entender se estes

possuem a mesma necessidade apontada pelo respondente ntimero 3, para o respondente
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nimero 4 ndo houve a necessidade de novos questionamentos, tendo em vista que ao ser
entrevistado j& havia sido levantado tal problema pelo respondente 3.

O problema relatado pelo respondente 3 se refere as solicitagdes oriundas do setor
juridico no momento em que ex-funciondrios das empresas contratadas entram na justica do
trabalho solicitando seus direitos. Neste tipo de evento, o 6rgdo publico costuma ser acionado
judicialmente, tendo em vista a responsabilidade subsididria da Administragdo, nestes casos o
setor juridico entra em contato com a fiscalizacdo administrativa solicitando o envio de todos
os documentos deste colaborador durante o periodo em que este laborou nas dependéncias do

hospital e o0 método de busca realizado atualmente ¢ muito moroso.

Figura 1 — Quadro Metodologico

QUADRO

METODOLOGICO

COLETADE
OBJETIVOS ABORDAGEM NATUREZA DADOS
|| Estudode Pesquisa
Caso | Bibliografica
litati Aplicad

— Descritiva S s || Pesquisa

Documenta
_— Intervencionista

Entrevista

Fonte: Elaborado pelo autor com base em: (SAMPIERI, 2013), (ANDRADE, 2010), (BAARD, 2010), (GIL,
2002) e (ROSA; ARNOLDI, 2014).

A figura 1 contém o quadro metodologico que apresenta de forma resumida a

metodologia utilizada no desenvolvimento da presente pesquisa.

3.3 SUJEITOS DA PESQUISA

A pesquisa foi realizada em um Hospital Universitario, o setor selecionado foi o setor
responsavel pela fiscalizagdo administrativa de contratos deste 6rgdo junto as empresas

terceirizadas com dedicacdo exclusiva de mao de obra nesta instituicdo. Participaram da
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pesquisa 04 servidores publicos vinculados a este setor, todos realizam a atividade de

fiscalizacdo administrativa de contratos nesta instituicao.

Quadro 2 — Sujeitos da Pesquisa

RESPONDENTE | ESCOLARIDADE | IDADE TEMPO COMO | CONTRATOS
FISCAL ATUAL

. o Entre 18 ¢

Respondente 1 Ensino Médio 25 anos 4 anos 1
L Entre 35 ¢

Respondente 2 Especializagdo 45 anos 3 anos 3
Entre 35 ¢

Respondente 3 Mestrado 45 anos 7 anos 3
L Entre 35 ¢

Respondente 4 Especializagdo 45 anos 5 anos 1

Fonte: Elaborado pelo autor.

O quadro 2 apresenta informacdes relacionadas aos respondentes da pesquisa, os
respondentes 1 e 4 fiscalizam apenas 01 (um) contrato porque estes possuem um grau maior de
dificuldade em sua fiscalizagdo, tendo em vista que além da mao de obra devem ser fiscalizados

insumos que sao entregues mensalmente pelas empresas contratadas.

3.4 ANALISE DOS DADOS

ApoOs a coleta das informagdes junto aos servidores do setor de fiscalizagao
administrativa deste 6rgdo por meio da entrevista semiestruturada, os dados foram
tempestivamente anotados, para uma maior fidelidade na transcri¢cdo. De posse das informagdes
coletadas em cada entrevista foi possivel incrementar as perguntas para as entrevistas
subsequentes, conforme recomendacao presente em Zanelli (2002).

Na sequéncia realizou-se a analise de todas as informacgdes obtidas na fase de coleta de
dados realizada nesta pesquisa. Logo apos realizou-se o a verificagdo dos principais processos
realizados pela equipe de fiscalizagdo administrativa, tais processos foram transcritos e
apresentados na forma de fluxograma para uma melhor compreensao do leitor. Apos esta etapa,
ainda com base nas informagdes coletadas, elaborou-se um quadro contendo as principais
dificuldades apontadas pela equipe de fiscalizacdo administrativa da unidade hospitalar
pesquisada.

Finalizadas a andlise dos dados coletados e das dificuldades identificadas elaborou-se a

proposta de intervencdo para a melhoria dos processos relativos a documentacdo mensal
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encaminhada pela empresa contratada junto a fiscalizagdo administrativa dos contratos deste

orgao.

3.5 FASES DA PESQUISA

Na primeira fase, a pesquisa dedicou-se ao embasamento e fundamentagdo tedrica, com
a pesquisa em livros, Leis, Decretos, Instrugdes Normativas, Resolugdes, dissertagdes e artigos
publicados relativos ao tema pesquisado, este tipo de pesquisa visou & composic¢ao tedrica € um
embasamento ao presente estudo. Nesta fase ainda foram utilizadas informacgdes internas do
setor pesquisado, como dados sobre os contratos de terceirizagdo e relativos aos fiscais
administrativos vinculados a unidade de contratos.

Na segunda fase foi realizada a entrevista com os servidores da unidade de contratos
que realizam a atividade de fiscalizagdo administrativa. Logo ap6s foi efetuada a analise dos
dados coletados, nesta etapa, chegou-se a um diagnostico da atual situagdo do setor pesquisado
com base nas informagdes apresentadas pelos servidores respondentes da entrevistada.

Na terceira fase foi elaborada a proposta de intervencdo com o intuito de mitigar as
dificuldades identificadas durante a fase anterior. A proposta foi apresenta aos servidores da
unidade de contratos que puderam opinar sobre a sua estrutura, apresentando sugestoes de
melhoria para serem inseridas no software gerenciador proposto.

Apos a definicdo da estrutura do sistema, foi iniciada a fase de desenvolvimento da
aplicacdo. Por fim, a quarta fase do trabalho esta relacionada a avaliacao dos resultados obtidos

com o desenvolvimento do protdtipo proposto e consideragdes finais do trabalho.

Figura 2 — Fases da Pesquisa

/

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 4
* Pesquisa * Entrevista com * Proposicao para * Avaliacao dos
Bibliografica; os servidores; intervencao; resultados;
* Pesquisa *Analise das * Construcao do * Consideracdes
documental; informacoes software. finais.
* Fundamentacao coletados.
Tedrica.

/

Fonte: Elaborado pelo autor.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DA SITUACAO PROBLEMA

O trabalho foi desenvolvido junto ao setor de fiscalizagdo administrativa de contratos
de um hospital publico, o qual possui um total de 1.075 funcionérios, deste total 362 sao
servidores estatutarios e os demais empregados publicos. Estes funciondrios estdo distribuidos
nas mais diversas 4reas, como: médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem,
administradores, engenheiros, técnicos administrativos, psicologos, assistentes sociais, entre
outros. Com relagdo ao atendimento ao publico, esta instituicdo constitui-se como referéncia na
assisténcia publica a saude da populagao que se encontra distribuida em uma regidao com mais
de 30 municipios.

O setor pesquisado ¢ composto por 04 (quatro) servidores e conta no momento com 08
(oito) contratos de empresas terceirizadas com dedicacao exclusiva de mao de obra, para cada
contrato ha um fiscal administrativo responsavel pela fiscalizacdo da documentacdo a ele
relacionada. Estes contratos sdao de: limpeza e conservagdo, copa € cozinha, apoio
administrativa, vigilancia ostensiva, lavanderia, motoristas, manutencao predial e manutengdo

de equipamentos médico hospitalares, totalizando 317 colaboradores terceirizados.

Tabela 1 — Valores individuais dos contratos com empresas terceirizadas

Objeto Qtd. Funcionarios (\::ztli();l;\:z;l i;; (Zsﬁ?l:aﬁ:)u ;lﬂ;
Limpeza e Conservagao 86 441.627,01 5.299.524,12
Copa e Cozinha 56 484.585,12 5.815.021,44
Apoio Operacional 66 270.951,46 3.251.417,52
Vigilante 36 179.164,64 2.149.975,68
Lavanderia 25 165.314,07 1.983.768,84
Motorista 07 42.929.45 515.153,40
Manutengdo Predial 36 212.576,91 2.550.922,92
ﬁzgﬁnﬁliz;gﬁfg?enms 05 96.173,55 1.154.082,60
TOTAIS 317 1.893.322,21 22.719.866,52

Fonte: Setor de Fiscalizagdo do hospital pesquisado.

O percentual total gasto com servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de
obra representa aproximadamente 44,60% do total previsto para o exercicio de 2021 neste

hospital, que tem uma projecdo das despesas para o referido exercicio esta estimada em RS
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50.974.132,81 (cinquenta milhdes novecentos e setenta e quatro mil cento e trinta e dois reais

e oitenta ¢ um centavos).

Grafico 1 — Previsido de despesas para o exercicio 2021
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0,00 -

Despesas Total Terceirizaciao (Dedicacio
Exclusiva de Mao de Obra)
Previsao de Despesas Exercicio 2021

Fonte: Elaborado pelo autor.

O grafico 1 apresenta de forma visual o percentual total gasto por este hospital com
despesas relativas aos contratos de terceirizacdo com dedicagdo exclusiva de mao de obra no

ano de 2021.

4.1 MODELO ATUAL DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

Apos a realizacao dos levantamentos de informagdes verificou-se que a equipe de
fiscalizacao do hospital pesquisado possui algumas tarefas padronizadas no desempenho das
atividades de fiscalizacdo administrativas, como:

® Os checklists para a conferéncia de documentos enviados pela empresa
contratada;

® As planilhas utilizadas para auxiliar na conferéncia dos valores recebidos pelos
funciondrios das empresas terceirizadas;

e Os relatorios finais sdo elaborados por meio de um modelo padrdo, o qual ¢
utilizado pela equipe de fiscalizacao.

Porém, existem processo que ndo sdo padronizados, ficando a cargo de cada fiscal a
tomada de decisdao em situagdes como:

e A forma de recebimento da documentacdo encaminhada pela empresa

contratada, que ¢ feita as vezes por meio de e-mail e em outros casos por
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compartilhamento em nuvem, isso dificulta a localiza¢do de documentos por

outro servidor na auséncia do fiscal do contrato;
e Os prazos estabelecidos para o envio dos documentos pela empresa contratada,
cada fiscal estabelece o seu proprio prazo para o envio da documentagdo mensal
e também para as respostas das empresas diante de notificagdes enviadas pela

fiscalizacao.

Os processos detalhados relativos ao recebimento, conferéncia e elaboragao do relatério
mensal da documentagdo encaminhada pela empresa contratada sdo apresentados a seguir nas

secoes 4.2,4.3 ¢ 4.4,

4.2 RECEBIMENTO DA DOCUMENTACAO MENSAL

O recebimento da documentagdo encaminhada mensalmente pelas empresas
contratadas, na maior parte dos casos, ¢ realizada por meio do correio eletronico (e-mail)
institucional pertencente ao setor de fiscalizagdo, porém existem duas excegdes: o contrato de
limpeza e conservagdo e o contrato de copa e cozinha, nestes as empresas disponibilizam os
documentos aos fiscais por meio de uma nuvem onde o fiscal possui o acesso para efetuar o
download dos arquivos.

Apos verificar que haviam duas formas de envio dos arquivos, os entrevistados foram
questionados se possuem alguma preferéncia entre elas e a resposta foi que a disponibilizagao
em nuvem possui uma melhor organizacao dos arquivos e uma forma visual mais limpa, isso
facilita a localizagdo de documentos, principalmente aqueles que necessitam ser consultados
em momentos futuros. A grande desvantagem dos arquivos recebidos por e-mail é que estes
sdo encaminhados para o endereco institucional do setor que ¢ utilizado por todos os servidores
da unidade e recebe diariamente diversas mensagens, além de propagandas e spans, tornando-
o um ambiente visualmente poluido.

Ao serem questionados se a empresa possui um checklist para realizar o envio da
documentacdo, os entrevistados citaram ndo saber ao certo, porém ¢ provavel que para o envio
dos documentos a empresa contratada se baseie apenas nas informagdes presentes no
instrumento de contrato. A equipe de fiscalizacdo ndo acredita que a empresa utilize um
checklist padrao bem elaborado, tendo em vista que ¢ comum a entrega dos documentos com a
falta de arquivos importantes, gerando um retrabalho para a equipe de fiscalizagdo, que
necessita fazer cobrancas do envio destes arquivos junto a empresa contratada por meio de

notificagao.
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...uma das empresas que fiscalizo sempre entrega os documentos em varias etapas,
conforme vou conferindo e encontrando as pendéncias, tenho que solicitar que me
envie os documentos faltantes. (Entrevistado 03)

O envio da documentacdo mensal com a falta de arquivos torna o processo de
fiscalizacdo mais lento, além do mais, as empresas muitas vezes demoram em retornar as
solicitacdes da fiscalizacdo, em alguns casos levam dias para a devolutiva, isso dificulta o
entendimento do material a ser analisado. A equipe de fiscalizagdo entende que este problema
pode ser evitado se a empresa estiver mais atenta no momento da entrega destes documentos.

A cobranca de documentos faltantes pela equipe de fiscalizagdo junto a empresa
contratada ¢ feita em um primeiro momento via e-mail, porém nos casos que requer uma
urgéncia maior utiliza-se o telefone para um contato mais imediato. A preferéncia do contato
por e-mail se da pelo fato deste método permitir o registro do envio da solicitagdo que sera

anexado ao processo digital posteriormente.

“A cobranga ¢é feita por e-mail, para fins de documentacéo processual. Anexo tudo ao
processo”. (Entrevistado 03)

Questionados sobre a maior dificuldade presente no processo de recebimento da
documentacdo mensal os fiscais administrativos deste hospital citaram novamente como a
principal o recebimento de documentos com a falta de arquivos importantes. Em alguns
momentos os documentos sao encaminhados de forma incompleta, em outros sao verificados a
falta de arquivos durante a conferéncia da documentacao, isso faz com que a fiscalizagdo tenha

que efetuar diversos contatos com a empresa contratada para sanar as pendéncias.

...uma empresa tem a equipe que manda as folhas de frequéncias, um relatério com as
coberturas e outra equipe em outra filial encaminha as demais documentagdes, e cada
uma delas envia em momentos diferentes. (Entrevistado 02)

Nunca vem toda a documentacdo necessaria no primeiro envio. Sempre encontro
pendéncia e preciso solicitar a correcdo ou a manifestagdo da empresa. (Entrevistado
03)

Com relagdo as possiveis melhorias no processo de recebimento dos documentos, os
entrevistados pensam que poderia haver uma alternativa para impedir que a empresa encaminhe
a documenta¢do de forma incompleta e desorganizada. A ado¢ao de um checklist prévio com a
utilizagdo de avisos sistematicos frisando os documentos a serem encaminhados poderia ser

uma alternativa para evitar o esquecimento de documentos pela da empresa contratada.

...0 que a principio poderia ser melhorado, seria o envio de alguma mensagem para
empresa acentuando principalmente o envio de relatorios, ja que sdo frequentemente
esquecidos pela empresa, e sempre temos que solicita-los apos a conferéncia da
documentagado enviada. (Entrevistado 01)

Eu sugiro um checklist para a empresa seguir, padronizando o envio da documentagao,
isso seria ideal. (Entrevistado 02)
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Além disso, a equipe entende que a ado¢do de um ambiente especifico para o
recebimento da documentacdo tornaria a experiéncia mais agradavel para os usudrios, tendo em
vista que o recebimento via correio eletronico se mostra mais desorganizado quando comparado
ao método de disponibiliza¢do de documentos em nuvem.

Os documentos encaminhados pelas empresas contratadas sdao divididos em quatro
principais etapas, documentos entregues: no inicio do contrato; mensalmente; anualmente e ao
término do contrato. Os documentos referentes a cada uma destas fases estdo discriminados no

Apéndice II do presente trabalho.

4.3 CONFERENCIA DA DOCUMENTACAO MENSAL

Este topico apresenta os processos realizados pela equipe de fiscalizagdo do HU para
conferéncia da documentacdo encaminhada mensalmente pelas empresas contratadas. Os
fiscais iniciam esta conferéncia identificando os colaboradores que prestaram servigos no
hospital durante o més, isso ¢ feito com o auxilio de uma planilha eletronica que contém o nome
dos funciondrios ativos do contrato. Por meio desta planilha ¢ verificado se os colaboradores
cadastrados inicialmente pela fiscalizagdo estdo de acordo com os nomes presentes nos
documentos enviados pela empresa terceirizada.

Funciondrios ativos sdo aqueles que possuem um vinculo direto com o contrato, ou seja,
nesta relacdo devem ser excluidos aqueles colaboradores que trabalharam em regime de
substituicdo, o numero de colaboradores ativos deve corresponder ao nimero total de postos
previsto no contrato. A relacdo de colaboradores ativos também ¢ importante para o setor
financeiro, pois todos os meses o referido setor necessita desta lista para efetuar a retencao de
valores relacionados a conta vinculada® destes trabalhadores.

Caso a empresa nao informe previamente esta situagao, a fiscalizacao deve identificar
quem foram os colaboradores ativos no periodo, para isso devem verificar todas as folhas de
ponto encaminhadas, porém, caso a fiscalizacdo ndo consiga fazer esta identificagdo, devera

entrar em contato com a empresa contratada solicitando a regularizagdo desta situacdo.

> Em 2008, no intuito de preservar a instituicdo de possiveis a¢des judiciais, o Conselho Nacional de Justica-CNJ
foi pioneiro ao estudar e implementar a utilizacdo de um mecanismo de provisdo dos direitos trabalhistas,
resguardando-os para sua quita¢do, quando cabivel. Naquele ano, a entdo Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo - SLTI, do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo, regulamentou a contratagdo de servigos
terceirizados no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional com a edicdo da
Instru¢do Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, que, mais tarde, incorporaria a utilizacdo da Conta-Deposito
Vinculada — bloqueada para movimentagao, como forma de responder aos preceitos contidos na Stimula n® 331
do Tribunal Superior do Trabalho — TST (BRASIL, 2018a)
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Observa-se que isso gera uma demora no processo de conferéncia, por isso ¢ importante que a
empresa contratada sempre identifique de forma prévia e correta esta situagao.

A empresa contratada também deve encaminhar mensalmente o relatdrio contendo as
informagoes relacionadas as ocorréncias no periodo, como: demissodes, contratacdes, férias,
licengas ou faltas de seus funciondrios. Este relatério tem o objetivo de identificar os
trabalhadores que por um dos motivos citados anteriormente ndo puderam comparecer ao
servico € ao mesmo tempo informar quem foram os seus respectivos substitutos. Porém, este
documento normalmente ndo ¢ enviado pelas empresas contratadas e sem o seu envio a tarefa
de identificacao das ocorréncias do periodo fica toda a cargo da fiscalizacao que devera procurar
estas ocorréncias dentro da documentagao recebida, isso aumenta consideravelmente o tempo
gasto na conferéncia do material. Além do mais, em muitos casos, quando a empresa encaminha
o referido relatorio o faz com informacgdes inconsistentes ou com preenchimento incompleto

dos dados.

Os documentos que regularmente sdo esquecidos pela empresa sdo os relatorios onde
consta a identificacdo dos funcionarios que sdo do quadro principal do contrato, do
quadro reserva, substitutos e feristas (funcionario contratado para cobrir as férias de
um colaborador ativo). (Entrevistado 04)

Durante a conferéncia dos documentos ¢ comum a identificacdo de nomes de
colaboradores diferentes dos cadastrados inicialmente no contrato. Quando isso ocorre, o fiscal
ja sabe que possivelmente sdo nomes de colaboradores que substituiram alguma auséncia
(demissao, contratagdo, férias, licencas ou faltas) no periodo e que nao foram previamente
informadas pela empresa contratada. Diante desta situacdo o fiscal analisa as folhas de ponto
relacionadas aos novos nomes localizados e verifica em quais os dias, horarios e posto de
trabalho que estes funcionarios trabalharam no periodo. Essa procura consome um bom tempo
da fiscalizacdo que muitas vezes nao consegue identificar todas as ocorréncias do periodo
devido a falta de informagdes e a falta de documentos encaminhados, sendo necessario nestes

casos solicitar esclarecimentos junto a empresa contratada.

...acontece de faltar documentos essenciais... (Entrevistado 03)

Praticamente todos os meses faltam os mesmos documentos, também faltam alguns
outros que s6 sao possiveis de identificar apés o fim da verificacdo de toda
documentacao. (Entrevistado 01)

A maioria das pendéncias refere-se a cobertura de postos ¢ pagamentos efetuados de
forma incorreta pela empresa contratada (Entrevistado 03).

O que mais ocorre ¢ a falta da folha de frequéncia e comprovante de pagamento de
algum funcionario que fez cobertura de posto vago por falta ou férias. (Entrevistado
02)
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Apos os esclarecimentos enviados pela empresa contratada, a fiscalizagdo termina a
identificacdo dos funciondrios que prestaram servigos nas dependéncias do hospital no més
relativo a esta documentagdo. A partir de entdo, os fiscais devem conferir os documentos
relativos a estes funciondrios para verificar se as informagdes ali apresentadas estdo corretas.
Neste sentido, inicia a conferéncia da folha de ponto destes trabalhadores, verificando se houve
faltas neste periodo e, caso tenha, se tiveram a devida substituicdo (cobertura do posto). Para
confirmar se houve a correta substituicao, o fiscal verifica a folha de ponto dos funcionarios
substitutos, nela deve haver o preenchimento da presen¢a no mesmo periodo em que houve a
falta do funcionario substituido. Feitas estas analises, a fiscalizacdo tem a seguranga de quem
sdo os funcionarios ativos e quem foram os substitutos no periodo, e ainda identificam os postos
vagos (sem substitui¢ao), os quais deverao ter os seus valores proporcionalmente glosados da
nota fiscal de pagamento a empresa.

Apos esta identificagdo, o foco passa para a verificacdo dos valores pagos aos
trabalhadores, se estdo de acordo com o previsto em contrato e com a legislacao vigente. Neste
sentido, sdo verificados: os holerites, os comprovantes de depdsitos do vale transporte,
comprovante de pagamento dos salarios e depdsitos do vale alimentagdao. Caso ndo tenham sido
feitos os pagamentos de algumas destas verbas trabalhistas ou tenham sido pagos de forma
incorreta a empresa € notificada pela equipe de fiscalizacao a fazer a corre¢cdo dos valores.

Durante a pesquisa foi observado que alguns fiscais optam em fazer a conferéncia dos
valores pagos aos trabalhadores na forma de amostragem, ou seja, selecionando alguns
colaboradores para esta verificacdo, este método, previsto na legislacao, permite a fiscalizagao
mais célere da documentagdo, principalmente nos contratos que possuem muitos postos de
trabalho. Porém, alguns fiscais nao se sentem a vontade com este método e optam por fazer a
conferéncia de todos os colaboradores vinculados ao contrato.

Para a verificacdo dos pagamentos relacionados ao FGTS e a previdéncia social a
fiscalizagdo analisa os documentos retirados do sistema de recolhimento do FGTS e
informagoes a previdéncia social (SEFIP). Tais documentos sdo encaminhados mensalmente
pela empresa contratada e apresenta a relacdo de funciondrios que estdo registrados pela
empresa e os valores recolhidos.

A fiscaliza¢do deve ainda verificar a regularizagdo fiscal da empresa, por meio das
certiddes negativas de débitos das fazendas: municipal, estadual e federal. Estas certiddes sao
enviadas pela contratada. Em caso de duvidas ou falta de envio de arquivos relacionados a estes
documentos, a fiscalizagdo encaminha a notifica¢do para que a empresa contratada os

regularize.
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Apbs a descricdo dos passos executados pelos fiscais para a conferéncia da
documentacdo encaminhada pela empresa contratada, deu-se continuidade as perguntas da
entrevista. Neste sentido, os fiscais foram questionados sobre a existéncia de um checklist no
setor para a conferéncia da documentagdo recebida, a resposta foi que o setor de fiscalizacao
possui um checklist padrao, o qual contém uma relagdo com todos os arquivos que necessitam
ser encaminhados pela empresa contratada.

Sim, utilizamos o checklist para verificar e identificar: nome dos funcionarios, escala
de trabalho, posto de trabalho, admissdo, valores e beneficios que integram o salario

e anotagdes referentes a situacdo atual de cada funcionario dentro de cada més, como
por exemplo, férias, licenca e etc. (Entrevistado 01)

...possuimos um checklist padronizado para ndo deixar faltar documentos.
(Entrevistado 04)

Sobre a cobranca de pendéncias identificadas durante a conferéncia da documentacao,
ha uma preferéncia pelo contato via e-mail, pois este posteriormente pode ser anexado ao
processo para fins de registro do envio da notificagdao, porém se for algo que demande uma
maior urgéncia o contato também ¢ feito por telefone. No caso das respostas as notificagdes
encaminhadas pela fiscalizagdo as empresas contratadas, identificou-se que nao ha uma regra
estabelecida para o prazo de retorno da empresa, tendo em vista que cada fiscal estabelece um
prazo diferente, prazos estes que variam de 03 (trés) a 10 (dez) dias para a manifestacdo da
empresa. Quanto ao cumprimento dos prazos por parte da empresa contratada, a resposta foi
que nem todas as empresas costumam cumprir os prazos estabelecidos em notificagdo, isso faz
com que os fiscais tenham que entrar diversas vezes em contato com a empresa para cobrar o
envio das respostas, gerando mais trabalho a equipe.

Com relacdo a principal dificuldade enfrentada pela equipe no momento da conferéncia
da documentacdo encaminhada pela empresa contratada, a equipe de fiscalizagdo aponta a
maior dificuldade esta na identificacdo dos funcionarios que prestaram servigos durante o més,
tendo em vista que dependendo do ntimero de ocorréncias (faltas, demissdes, licencas, férias),
a andlise da documentagdo se torna um quebra-cabegas, pois na maioria das vezes a empresa
ndo envia o relatério e quando envia, em muitos momentos, nao identifica corretamente as
ocorréncias. Outra dificuldade ¢ a conferéncia dos valores presentes nos holerites dos
funciondrios, pois cada posto possui saldrios, gratificagdes e fungdes diferenciadas. Além destes
aspectos, ha fatores como: feriados e/ou faltas, trabalho noturno, que interferem diretamente
nos calculos dos valores que devem ser pagos a estes colaboradores, quando isso ocorre devem
ser feitos os calculos proporcionais para a verificagdo dos valores devidos e isso demanda

bastante tempo e aten¢do da fiscalizagao.
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Os fiscais administrativos do HU apresentaram como sugestdes para a melhoria do
processo de conferéncia da documentagdo encaminhada pela empresa contrata a elaboragao de
alguma ferramenta que auxilie na identificacdo das ocorréncias (faltas, demissdes, férias e
licengas), que poderia ser por meio do preenchimento das escalas de funcionarios que laboram
nas dependéncias do HU.

As anotacdes das escalas diarias onde laborou cada funcionario, para contratos acima

de 25 a 30 pessoas, ajudaria muito identificar os postos vagos e as coberturas.
(Entrevistado 02)

Sinceramente gostaria muito de algo que facilitasse a conferéncia, principalmente das
coberturas dos postos vagos. (Entrevistado 03)

Outra questdo levantada pela equipe de fiscalizagdo foi a conferéncia dos valores
presentes nos holerites e gratificagdes dos funcionarios que prestam servigos no 6rgao, os fiscais
sugeriram a possibilidade de se tornar automatico o processo de conferéncia destes documentos,

pois entendem que este € um ponto que torna o trabalho de fiscalizagao bastante demorado.

4.4 ELABORACAO DO RELATORIO FINAL

Para a elaboracgdo do relatorio mensal, a equipe de fiscalizagao do HU utiliza um modelo
padrao que ¢ preenchido com as informacdes obtidas durante a conferéncia da documentagao
encaminhada pela empresa contratada.

Temos um checklist padrdo de fiscalizagdo administrativa da unidade de contratos.

Basicamente preencho o relatério padrdo com os dados do contrato em questdo e do
més que esta sendo conferido. (Entrevistado 03)

...seguimos um modelo padrdo, onde respondemos e preenchemos questdes sobre o
que foi fiscalizado e preenchido no checklist... (Entrevistado 04)

Na elaboragao do relatério mensal, os fiscais consideram nao existir muitas dificuldades,
tendo em vista que os verdadeiros problemas ja foram sanados nas fases anteriores. Porém,
reclamaram que no momento do preenchimento do relatério sdo usadas informagdes que ja
haviam sido preenchidas anteriormente nos checklists. Neste sentido, os entrevistados
gostariam que o relatorio fosse construido de uma forma mais automadtica, puxando as
informagdes ja preenchidas no checklist durante a conferéncia da documentacdo, sem a
necessidade de serem preenchidas novamente pela fiscalizagao.

...seria interessante pensar em uma forma de puxar automaticamente as informagdes

ja preenchidas no checklist para o relatorio, pois basicamente tudo que estd no
checklist deve estar no relatorio. (Entrevistado 01)
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Hoje apos preencher o checklist temos que preencher novamente as informagdes no
relatorio. Isso em minha opinido ¢ redundante, pois fazemos duas vezes....
(Entrevistado 02)

Os entrevistados poderiam apresentar alguma dificuldade que ndo tenha sido abordada
pelo roteiro de perguntas, neste sentido um dos fiscais apresentou uma dificuldade relacionada
as solicitacdes oriundas do setor juridico no momento em que ex-funcionarios das empresas
contratadas entram na justica do trabalho solicitando seus direitos. Neste tipo de evento, o érgao
publico costuma ser acionado judicialmente, tendo em vista a responsabilidade subsididria da
Administragdo, nestes casos o setor juridico entra em contato com a fiscalizagdo administrativa
solicitando o envio de todos os documentos deste colaborador durante o periodo em que este

laborou nas dependéncias do hospital.

...Isso demanda tempo de busca nos processos, tais documentos devem ser baixados
e juntados ao processo de resposta ao juridico. Isso atrapalha muito a rotina didria,
pois toma muito tempo como ¢ feito hoje em dia. (Entrevistado 02).

Esta solicitacao gera muito trabalho aos fiscais, tendo em vista que nestes casos o fiscal
deverd entrar no processo eletronico digital e procurar més a més toda a documentagdo
relacionada a este colaborador, cada documento localizado dever ser individualmente salvo,
neste sentido, a equipe de fiscalizacdo solicita que seja elaborada uma forma de facilitar a busca

e o salvamento destes arquivos.

4.5 FLUXOGRAMA DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DO HOSPITAL

Diante das informagdes coletadas elaborou-se um fluxograma com os processos
realizados pelos fiscais administrativos deste hospital. Esta secdo ainda apresenta um quadro
resumo contendo as principais dificuldades identificadas durante a pesquisa efetuada junto a

esta equipe de fiscalizacao.



Figura 3 — Fluxograma da fiscalizacio administrativa do hospital
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Fonte: Elaborado pelo autor com base nas informagdes fornecidas pelos fiscais.

A figura 3 apresenta os principais processos realizados pela equipe de fiscalizacao
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administrativa do HU, os detalhamentos de cada etapa presente no fluxograma foram feitos nos

topicos 4.1, 4.2 e 4.3 do presente trabalho. A seguir, o quadro 3 apresenta quais foram as

principais dificuldades identificadas durante a pesquisa com a equipe de fiscalizacao

administrativa deste hospital.

Quadro 3 — Principais dificuldades identificadas no recebimento, conferéncia e elaboracéo do relatorio

(continua)

DIFICULDADES

DESCRICAO

Falta de padronizagdo no recebimento
da documentagdo.

Documentos encaminhados mensalmente pelas

empresas contratadas de formas distintas.

Envio dos arquivos com pendéncias de
documentos importantes.

Nao envio do relatério mensal de ocorréncias e outros
documentos.

Entrega de documentos fora do prazo.

A demora na entrega ocorre tanto no envio inicial,
quanto no envio das respostas as notificacdes
encaminhadas pela fiscalizacdo.
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Quadro 3 — Principais dificuldades identificadas no recebimento, conferéncia e elaboracio do relatério

(conclusio)

DIFICULDADES DESCRICAO

Muitos fatores influenciam nos valores presentes no
holerite, como faltas, horas extras, trabalho noturno,
etc, o que dificulta o processo de conferéncia destes
documentos.

As informagdes levantadas durante a conferéncia da
documentacao sdo passadas para o checklist e depois
necessitam ser inseridas novamente no relatdrio
mensal.

Dificuldade na conferéncia dos valores
presentes nos holerites.

Langamento de informagdes de forma
redundante.

Dificuldades na busca de toda
documentacdo  relativa a  um
trabalhador especifico.

Para fins de demandas judiciais a localizacdo de
documentos relacionados a um determinado
colaborador é muito lenta.

Fonte: Elaborado pelo autor com base na entrevista com os servidores do setor de fiscalizagdo.

O quadro 3 apresentou as principais dificuldades enfrentadas pela equipe de fiscalizacao
administrativa do HU. Excecao feita a dificuldade presente na quarta linha da tabela, as demais

foram objeto de propostas de melhorias e sdo apresentadas na se¢do 5, a seguir.
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5 PROPOSTA DE INTERVENCAO

O uso da tecnologia da informacgao para o desenvolvimento de um sistema voltado para
o recebimento da documentacdo mensal encaminhada pela empresa contratada e a simplificagdo
de processos relativos a fiscalizagdo administrativa de contratos ¢ a proposta para a mitigagao

dos problemas enfrentados pela equipe de fiscais deste 6rgao.

5.1 DETALHAMANETO DA PROPOSTA

Propds-se o desenvolvido de um protétipo de um sistema para realizar o recebimento da
documentacao mensal encaminhada pela empresa contratada, o qual também simplifica alguns
processos realizados pela equipe de fiscalizacdo administrativa do hospital pesquisado. Para o
desenvolvimento deste protdtipo foram utilizadas as seguintes ferramentas:

e Para a programacio de fiont end’ foi utilizado a linguagem de programacio HTML

em conjunto com o framework Bootstrap 4;

e Como linguagem de programacio para o back end® utilizou-se o PHP7’;

e Na base de dados foi utilizado o Mariadb'® versdo 10.4.22.

e Com relagdo a rede privada para acesso mais seguro € utilizado o software Open

VPN versao 2.4.8, este ¢ o aplicativo padrao utilizado por esta instituigdo para o
acesso privado a sua rede.

Todas as aplicagdes utilizadas neste desenvolvimento sdo ferramentas disponibilizadas
gratuitamente por seus desenvolvedores na internet. O sistema funciona de forma online,
inicialmente a empresa contratada devera realizar o acesso ao sistema por meio de uma rede
virtual privada (VPN) que ir4 garantir um envio das informacdes pela empresa contratada de

forma mais segura.

6 QO front end ¢é responsavel por apresentar dados ao usuario, coletar dados deste — em varaias formas — e
processa-los para adequa-los a uma especificagdo em que o back end possa utiliza-los” (LEDUR, 2019, p. 7).

7“0 Bootstrap ¢ um framework front-end de cddigo aberto para desenvolvimento rapido com tecnologias web.
Inclui modelos de design com base em HTML e CSS, formularios, botdes, tabelas, barras de navegagao e muitos
outros elementos” (ZABOT, 2020. p. 101).

8 Back end — é quem processa os dados enviados pelo usuario, responde as requisi¢des do front-end, lida com o
banco de dados e quem se preocupa com a seguranga da aplicacao (KIM, 2019).

® O PHP (Hypertext Preprocessor) é uma linguagem de script open source de uso geral, muito utilizada, e
especialmente adequada para o desenvolvimento web e que pode ser embutida dentro do HTML (PHP, 2021).
10«0 MariaDB Server ¢ um dos bancos de dados relacionais de codigo aberto mais populares. E feito pelos
desenvolvedores originais do MySQL e garantido para permanecer em codigo aberto. Faz parte da maioria das
ofertas de nuvem e ¢ o padrdo na maioria das distribuigdes Linux”. (MARIADB, 2022).
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Apobs o acesso a este aplicativo, a empresa devera entrar no endereco disponibilizado
pela equipe de fiscalizagdo por meio de um software para navegacao na internet (web browser).
A arquitetura do sistema ¢ dividida em dois modulos principais, o primeiro, denominado cliente,
¢ utilizado pela empresa contratada para o envio da documentacdo. O segundo ¢ o modulo
servidor que ¢ utilizado pela equipe de fiscalizagdo administrativa do hospital, por meio deste
moddulo os fiscais administrativos terdo acesso aos documentos encaminhados pela empresa

contratada.

5.1.1 Mbobdulo Cliente

Antes do primeiro acesso, a empresa contratada devera designar uma pessoa que ficara
responsavel por fazer o acesso ao mddulo cliente do sistema. Este cadastro deve ser feito pela
equipe de fiscalizacdo que disponibilizarda um nome de usudrio € uma senha de acesso ao
sistema. ApoOs o cadastro serd informado a empresa contratada um endereco eletronico para
acesso ao sistema, ao entrar no endereco indicado sera apresentada ao usuario uma tela de login,

conforme a figura 4 a seguir:

Figura 4 — Login ao Sistema

AGESSO AO SISTEMA

Fonte: elaborado pelo autor.

Ao efetuar o login, o usudrio ¢ direcionado para a tela principal do modulo cliente que
apresenta a lista de contratos celebrados entre o hospital e a empresa contratada, esta tela se
justifica pelo fato de que algumas empresas contratadas possuem mais de um contrato para
servicos distintos com o mesmo 6rgdo. Nesta tela a empresa contratada devera selecionar para

qual contrato deseja realizar o envio da documentagao.
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Figura 5 — Selecio do contrato para envio da documentacio

CONTRATOS ATRIBUIDOS A EMPRESA DE SEGURANCA

Numere Agges

25-2021 [atexc]

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos a selegdao do contrato desejado, o sistema ira direcionar o usudrio para a selegao
do tipo de documento que deseja enviar ao 6rgdo contratante. Os tipos de documentos que
podem ser encaminhados sdo divididos nas seguintes categorias:

¢ Nota Fiscal de pagamento;

¢ Documentacio inicial de contrato, como cdpia da anotagao na Carteira de Trabalho

destes empregados (CTPS), entre outros;

e Documentos mensal, como o comprovante de pagamento dos salarios

(contracheques), entre outros;
e Documentagio anual, como a relagdo anual de informacgdes sociais (RAIS), entre
outros; e

e Documentagao final do contrato, como a copia da anotagdo de baixa na carteira de

trabalho (CTPS), entre outros.

A relacao completa de documentos a serem entregues pela empresa contratada em todos

os topicos mencionados anteriormente esta presente no Apéndice II deste trabalho.

Figura 6 — Selecdo do tipo de documento a ser entregue

CONTRATO 25-2021

NOTAS FISCAIS

DOCUMENTOS

[iiciac [ mensa U P

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Caso o usuario da empresa necessite encaminhar uma nota fiscal, devera clicar na op¢ao
abrir abaixo do titulo NOTAS FISCAIS. Apos esta selecdo sera apresentada ao usuario a tela

presenta na figura 7.

Figura 7 — Enviar notas fiscais

NOTAS FISCAIS DO CONTRATO 25-2021

NOVO ENVIO DE NOTA FISCAL

Status Més Anc Nuamere Valor Data do Cadastro Documento

FEVEREIRO 2022 1235241 RS 50.000,00 28/04/2022 (‘Ao |

Fonte: Elaborado pelo autor.

Ao clicar no botdo NOVO ENVIO DE NOTA FISCAL sera disponibilizada uma tela
para envio da nota fiscal de pagamento a empresa contratada. Neste ponto o usudrio devera
informar o nimero da nota fiscal, valor da nota fiscal, més de referéncia, ano de referéncia e

observagodes. Devera ainda inserir o documento digitalizado conforme a figura 8, a seguir.

Figura 8 — Cadastro de notas fiscais

PREENCHA OS CAMPOS RELACIONADOS A NOTA FISCAL.

MES DE REFERENCIA ANO DE REFERENCIA NUMERO DA NOTA FISCAL VALOR DA NOTA FISCAL

FEVEREIRO v 2022 v DIGITE O NOME COMPLETO DIGITE O NOME COMPLETO

DIGITE AS OBSERVAGOES

INSIRA A NOTA FISCAL DIGITALIZADA

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

l Voltar l ‘ Salvar Nota Fiscal

Fonte: Elaborado pelo autor.

A entrega dos outros documentos varia de acordo com a especificidade dos servigos que
estdo sendo prestados. Os documentos a serem entregues serdo previamente cadastrados no
sistema pelo fiscal administrativo do contrato de acordo com o que for solicitado no edital da
licitagdo. Apos o cadastro prévio, estes documentos irdo aparecer como pendentes para o
usuario da empresa contratada, com a apresentacdo do nome do documento a ser entregue e o

prazo para o seu envio, caso o documento ja tenha sido entregue o seu status muda para
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ENTREGUE e caso o prazo para entrega ja tenha expirado o status mudara para ATRASADO,

conforme pode ser observado na figura 9, a seguir.

Figura 9 — Documentos a serem entregues no inicio do contrato
RELAGAO DE DOCUMENTOS INICIAIS DO CONTRATO 25-2021

Documento Entregues Documentos Vencidos Documentos a Vencer

1 1 13

I ENTREGAR DOCUMENTO
Dias para o Data de

Nome do Documento Vencimento Entrega Status Arquive

CONVENGAO OU ACORDO COLETIVO DE TRABALHO -1 [ amasavo ]
RELAGAO DE EMPREGADOS ATIVOS 7 28/04/2022 [ At
COMPROVACAO DE CADASTRO NO PAT 7 [ penpenTe |
COMPROVANTE DA ENTREGA DOS UNIFORMES 7
AUTORIZACAQ DE DESCONTO NA FATURA E PAGAMENTO DIRETO DOS SALARIOS E 9
DEMAIS VERBAS TRABALHISTAS

GARANTIA CONTRATUAL 12

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na figura 9 observa-se que o primeiro documento estd com um dia de atraso na entrega,
o segundo ja foi entregue pela empresa contratada e os demais ainda ndo foram entregues,
porém ainda estdo dentro do prazo estabelecido em contrato. Para efetuar a entrega de algum
documento, o usuario devera clicar em ENTREGAR DOCUMENTO, neste momento abrira
uma tela com os documentos que ainda ndo foram entregues ¢ um botdo para a insercao do

documento, conforme a figura 10 a seguir.

Insira o Arquivo

Escolher arguivo | Menhum argquivo escolhido

Fonte: Elaborado pelo autor.

Feito este procedimento, o usudrio da empresa contratada nao podera mais editar este

envio, caso necessite fazer alguma alteragdo devera solicitar ao fiscal administrativo do contrato
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a liberacdo. A entrega dos documentos anual e final do contrato funcionam da mesma forma
que a apresentada anteriormente, a excecao fica por conta da documentagdo mensal que possui
um procedimento proprio para o seu envio.

Para o envio da documentacdo mensal, o usudrio devera clicar no botio MENSAL que
fica logo abaixo do titulo DOCUMENTOS conforme mostrado na figura 9. Ao entrar nesta

opcao ¢ apresentada uma tela conforme a figura 11.

Figura 11 — Envio da documenta¢io mensal

DOCUMENTAGAO MENSAL DO CONTRATO 25-2021

DOCUMENTOS ENTREGUES [ NOVO ENVIO DE DOCUMENTOS

Status Mes Ano Data Acgao

JANEIRO 2022 29/04/2022 o]

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 11 mostra a tela com os documentos ja entregues pela empresa contratada que
estao ordenados por més e ano de referéncia, nesta figura observa-se que a documentacao do
més de janeiro de 2022 ja foi entregue pela empresa contratada. Para entregar a documentagao
mensal a empresa contratada deveré clicar no botdlo NOVO ENVIO DE DOCUMENTOS.
Neste ponto, cabe ressaltar que a entrega desta documentacdo possui um procedimento
especifico, tendo em vista os questionamentos feitos pela equipe de fiscalizagdo, buscou-se por
métodos para organizar esta entrega e mitigar o esquecimento de documentos no momento do

envio por parte da empresa contratada, desta forma, chegou-se ao método descrito na sequéncia.

Figura 12 — Confirmar o envio da documenta¢io mensal

Menu  Inicio

DESEJA INICIAR O ENVIO DE DOCUMENTOS?

[ Cancelar | Avancar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Antes de iniciar o procedimento de envio da documentagdo mensal uma mensagem de
alerta ¢ apresentada, conforme pode ser observado na figura 12, caso o usudrio deseje avangar,

uma nova tela ¢ apresentada ao usudrio, conforme figura 13.
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Figura 13 — Selecdo do més e ano de referéncia da documentacgio a ser entregue

Selecione o MES e o ANO de Referéncia da Documentacio que Sera
Entregue.

MES ANO

FEVEREIRO i 2022 v

‘ Avancar

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 13 apresenta a selecdo da referéncia temporal dos documentos a serem
entregues, se o usuario selecionar um més e ano que ja tenha documentacao mensal entregue,
uma mensagem de alerta ¢ apresentada informando que o periodo selecionado j& possui
documentacgao cadastrada, desta forma, o sistema evita que sejam cadastrados documentos de
forma repetida. Apds a selegdo do ano e més de referéncia, o sistema solicita que a empresa
contratada selecione quem eram os colaboradores ativos e os substitutos no periodo, conforme

a figura 14.

Figura 14 — Seleciio dos funcionarios ativos do contrato

Informe os Funcionarios Ativos do Contrato 25-2021 em FEVEREIRO de
2022
Funciondrio Posto Funcéo Status Atualizar Status
ALANG DOS SANTOS POSTO 1 VIGILANTE ARMADO ATIVO
BELTRANG DOS SANTOS POSTO 3 VIGILANTE ARMADO ATIVO
CICLANO DOS SANTQS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO ATIVO
DELANO DOS SANTOS MATERNIDADE VIGILANTE ARMADO SUBSTITUTO
DILANG DOS SANTOS CENTRO OBSTETRICO VIGILANTE DESARMADO SUBSTITUTO
ELANO DOS SANTOS POSTO 2 VIGILANTE DESARMADO ATIVO
FULANC DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO ATIVO

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 14 mostra a tela por meio da qual € possivel atualizar o status dos colaboradores
da empresa contratada, esta ¢ uma informagao importante, tendo em vista que o setor financeiro
deste hospital necessita saber mensalmente quem sdo os funciondrios ativos do contrato para
fins de retencdo de valores para deposito na conta vinculada de cada colaborador. Além do setor
financeiro, os fiscais também necessitam desta informacao para facilitar na conferéncia de toda

documentagao recebida.



63

Para esta selecdo sdo apresentados uma relagdo contendo todos os colaboradores
cadastrados durante o periodo de vigéncia do contrato, neste momento cabe a empresa
contratada fazer a atualizacdo de status de cada colaborador clicando no botdo verde atualizar,

que apresentard uma tela para a atualizagdo, conforme a figura 15.

Figura 15 — Selecio dos colaboradores ativos do contrato

SELECIONE UM NOVO STATUS X
Funcionario
ALANO DOS SANTOS

Movo Status

ATIVO v

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos a identificacdo dos funciondrios ativos e substitutos, o sistema solicita que a
contratada informe que sdo os funcionarios que fizeram uso do auxilio transporte no periodo.
Tal verificagdo se faz necessaria, tendo em vista que no momento da licitagdo ¢ lancado o valor
de pagamento do auxilio transporte para todos os trabalhadores na planilha de formacao de
custos, portanto durante a execu¢do do contrato, caso algum colaborador ndo solicite tal
beneficio, o valor correspondente devera ser glosado do valor total a ser repassado para as

empresas contratadas, tal atualizagdo ¢ realizada por meio da tela apresentada na figura 16.
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Figura 16 — Selecio do status do auxilio transporte

Informe Quem Sao os Colaboradores que Optaram Pelo Auxilio
Transporte no Contrato 25-2021 em FEVEREIRO de 2022
Funcionario Posto Funcio Auxilio Transporte Atualizar Status
ALANO DOS SANTOS POSTO 1 VIGILANTE ARMADO NAO m
FULANO DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO NAO @
BELTRANO DQS SANTOS POSTO 3 VIGILANTE ARMADO NAO
CICLANO DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO NAO
ELANQ DOS SANTOS POSTO 2 VIGILANTE DESARMADO SIM M
MILANO DOS SANTOS POSTO 3 VIGILANTE ARMADO NAO
OLANO DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE DESARMADO SIM

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 16 apresenta a tela de identificagdo dos colaboradores que solicitaram ou nao
o auxilio transporte. Ao identifica-los, o sistema fara de forma automatica o calculo do valor
que devera ser descontado na nota fiscal de pagamento a empresa contratada referente aos

colaboradores que ndo solicitaram este beneficio.

Figura 17 — Selecao de status para o auxilio transporte

SELECIONE UM NOVO STATUS X

Funcionario

ALANO DOS SANTOS

Optou Pelo Auxilio Transporte?

NAC bt

=

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 17 apresenta a selecdo para a atualizag@o do status relativo ao auxilio transporte
dos colaboradores, apos a identificacdo dos colaboradores que solicitaram o auxilio transporte
no periodo, o sistema solicita que a empresa contratada informe se houve o desligamento de

algum funcionario durante este més, conforme a figura 18.
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Figura 18 — Pergunta se houve o desligamento de funcionarios

HOUVE O DESLIGAMENTO DE FUNCIONARIOS NESTE PERIODO?

MAD sim

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 18 apresenta a tela de confirmacdao sobre o desligamento ou ndo de
colaboradores, em caso positivo, uma tela ¢ aberta para que a empresa contratada informe quem
foi o colaborador desligado. Esta tela conta ainda com os campos para informar qual a data do
desligamento, observacdes e a inser¢do de toda documentagdo relativa a este desligamento
como: aviso prévio assinado, copia da baixa na carteira de trabalho, copia da rescisdo do
funcionario homologada pelo sindicato - quando necessario, comprovante de pagamento de

todas as verbas rescisorias, copia do exame médico demissional, conforme a figura 19.

Figura 19 — Cadastro do colaborador desligado

PREENCHA 0S CAMPOS RELACIONADOS AO DESLIGAMENTO DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO DESLIGADO DATA DO DESLIGAMENTO

ALANO DOS SANTOS v 25/02/2022 s}

DIGITE AS OBSERVACOES

FOI DEMITIDO POR JUSTA CAUSA EM 25/02/2022, COM A DEVIDA SUBSTITUICAD NG MESMO DIA.

INSIRA UM UNICO ARQUIVO CONTENDO 05 SEGUINTES DOCUMENTOS RELACIONADOS AQ DESLIGAMENTO DESTE FUNCIONARIO (aviso prévie
assinado, copia da baixa na carteira de trabalho, copia da rescisio do funcionaric homelogada pelo sindicato - guando necessario, comprovante de
pagamente de todas as verbas rescisorias, copia do exama médico demissienal),

Escolher arquivo ‘cﬁes\igamemto 1 - fevereiro 2022.pdf

‘ Avancar ‘

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 19 apresenta a tela para cadastro do colaborador desligado no periodo, ao
avancar, sera apresentada a tela para que a empresa contrata informe quem foi o funcionario
contratado para substituir este desligamento, também ¢ disponibilizado um campo para a
inser¢do das copias dos documentos relativos a contratagdo deste colaborador como:

documentos de identificagdo, carteira de trabalho assinada, exame médico admissional.
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Figura 20 — Cadastro do substituto do colaborador desligado
SELECIONE UM SUBSTITUTO PARA ALANO DOS SANTOS

NOME DO FUNCIONARIO SUBSTITUTO

BELTRANO DOS SANTOS v

CONTINUE COM AS OBSERVAGOES SE NECESSARIO

FOI DEMITIDO POR JUSTA CAUSA EM 25/02/2022, COM A DEVIDA SUBSTITUIGAC NG MESMO DIA,

INSIRA UM UNICO ARQUIVO COM 05 DOCUMENTOS RELACIONADOS A CONTRATAGAO DESTE FUNCIONARIO{cépia dos documentos de
identificagdo, copia da carteira de trabalho assinada, exame médico admissional).

Menhum arguive escalhido

| Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 20 apresenta a tela de cadastro do colaborador substituto do funcionario
desligado no periodo, apds informar o colaborador desligado da empresa e o seu substituto, o
sistema apresenta uma relacdo contendo o desligamento cadastrado, conforme figura 21. Caso
tenha ocorrido mais de um desligamento neste més, o usudrio devera clicar no botdo Cadastrar

Novo Desligamento, caso contrario, devera avancar para a proxima etapa.

Figura 21 — Lista de colaboradores desligados no periodo

LISTA DE FUNCIONARIOS DESLIGADOS E SUBSTITUTOS EM FEVEREIRO DE 2022

Funcionério Funcionério
Desligado D ito  Substi D Observagdes
ALANO DOS m YELANQ DOS m FOI DEMITIDO POR JUSTA CAUSA EM 25/02/2022, COM A DEVIDA
SANTOS SANTOS SUBSTITUIGAQ NO MESMO DIA,
Cadastrar Novo Desligamento | | Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na etapa seguinte ¢ questionado se a empresa contratada teve algum funcionario de
férias no periodo, em caso positivo, devera informar o nome do colaborador, também ¢ aberto
um campo para que a empresa anexe os documentos relacionados as férias deste colaborador,

conforme a figura 22.
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Figura 22 — Pergunta se houve algum colaborador de férias no periodo

Menu  Inicio

TEVE ALGUM FUNCIONARIO DE FERIAS NESTE PERIODO?

‘ NAO ‘ [ sim

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 22 apresenta a tela de confirmagao relacionada aos funcionarios que estiveram
de férias no referido periodo, na sequéncia, a figura 23 apresenta a tela de cadastro dos

funcionarios de férias.

Figura 23 — Cadastro do funcionario de férias
PREENCHA OS CAMPOS RELACIONADOS AO FUNCIONARIO DE FERIAS

NOME DO FUNCIONARIO DE FERIAS

FULANG DOS SANTOS v

DIGITE AS OESERVAQE!ES

FERIAS A PARTIR DO DIA 12/02/2022, SUBSTITUIDO PELO QUILANO

INSIRA O ARQUIVO COM OS DOCUENTOS RELACIONADOS AS FERIAS DSTE FUNCIONARIO (aviso de férias, recibo de férias, comprovante de
pagamento das férias).

Escolher arquivo | ferias 1 - fevereiro 2022.pdf

| —

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos o cadastro do funcionario de férias a empresa contratada devera informar o

substituto deste colaborador, conforme a figura 24.

Figura 24 — Cadastro de substituto para as férias
SELECIONE UM SUBSTITUTO PARA FULANO DOS SANTOS

NOME DO FUNCIONARIO SUBSTITUTO

QUILANO DOS SANTOS v

DIGITE AS OBSERVAGCOES

EERIAS A PARTIR DO DIA 12/02/2022. SUBSTITUIDO PELO QUILANO

INSIRA O ARQUIVO COM OS DOCUMENTOS RELACIONADOS A SUBSTITUICAO DESTE FUNCIONARIO, SE NECESSARIO.

‘ Escolher arquivo |sub_ferias 1 - fevereiro 2022.pdf

| Avancar

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Ap0s a finalizagdo desta etapa, uma lista contendo os funciondrios de férias e seus

substitutos ¢ apresentada para o usuario, conforme a figura 25.

Figura 25 — Lista de colaboradores de férias no periodo

LISTA DE FUNCIONARIOS DE FERIAS E SEUS SUBSTITUTOS EM FEVEREIRO DE 2022.

Funcionario
Funcionario Férias Documento  Substituto Documento  Observagées

FULANO DOS | Abir | QUILANO DOS SANTOS [T FERIAS A PARTIR DO DIA 12/02/2022, SUBSTITUIDO PELO
SANTOS QUILAND

Cadastrar Novas Férias | ‘ Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Caso tenha mais de um funcionario em férias no periodo, a empresa contratada podera
cadastrar um novo registro clicando no botdo Cadastrar Novas Férias. Ao clicar neste botdao o
processo de cadastro de férias ¢ reiniciado. Caso ndo tenha novas férias a serem cadastradas o
usurario devera clicar em avancar. Ao avangar, a empresa contratada devera informar se houve
a substituicao de algum colaborador durante o periodo por motivos diversos que nao sejam

férias ou desligamento de funcionarios, conforme a figura 26.

Figura 26 — Pergunta se houve a substitui¢cio de algum colaborador no periodo

Menu  Inicio

OCORREU A SUBSTITUICAO DE ALGUM FUNCIONARIO NESTE PERIODO?

I NAO ‘ [ sIM

Fonte: Elaborado pelo autor.

Em caso positivo, a empresa deverd informar o nome do colaborador que faltou, tal
inclusdo ocorre da mesma forma que nos casos de férias e desligamento apresentados

anteriormente, conforme a figura 27.
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Figura 27 — Cadastro de colaborador que faltou
PREENCHA OS CAMPOS RELACIONADOS A FALTA DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO DE FALTOSO MOTIVO

MILANG DOS SANTOS v FALTA v
DIGITE AS OBSERVACOES

FALTOU NO DIA 15/02/2022 NO PERIODO DA TARDE, FOI SUBSTITUIDO PELO DELANO.

INSIRA © ARQUIVO COM OS DOCUENTOS RELACIONADOS A FALTA DESTE FUNCIONARIO, SE NECESSARIO

Escalher arquivo | ferias 1 - fevereiro 2022.pdf

‘ Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos a identificacdo dos colaboradores faltantes, o usudrio do sistema devera apontar

quem foi o substituto deste funcionario, conforme a figura 28.

Figura 28 — Cadastro da substituicio da falta do colaborador

SELECIONE UM SUBSTITUTO PARA MILANO DOS SANTOS

NOME DO FUNCIONARIO SUBSTITUTO

DELANG DOS SANTOS v

DIGITE AS OBSERVAGOES

FALTOU NO DIA 15/02/2022 NO PERIODC DA TARDE, FOI SUBSTITUIDO PELO DELANO.

INSIRA O ARQUIVO COM OS DOCUMENTOS RELACIONADOS A SUBSTITUICAO DESTE FUNCIONARIO, SE NECESSARIO

Escolher arquivo |sub_falta 1 - fevereiro 2022 pdf

| Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos a finalizacdo desta etapa, uma lista contendo as faltas dos colaboradores e seus

substitutos ¢ apresentada para o usuario, conforme a figura 29.
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Figura 29 — Lista de colaboradores que faltaram e seus substitutos

LISTA DE FALTAS E SEUS SUBSTITUTOS EM FEVEREIRO DE 2022.

Funcionario Funcionério

Faltoso Documento  Substituto Documento  Motive  Observagées

MILANG DOS =0 DELANO DOS [ Abrir | FALTA FALTOU NO DIA 15/02/2022 NO PERIODO DA TARDE, FOI
SANTOS SANTOS SUBSTITUIDC PELO DELANO.

Cadastrar Novas Faltas | ‘ Avancar

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 29 apresenta a relacao de faltas do periodo, caso tenha ocorrido mais de uma
falta a empresa contratada podera cadastrar um novo registro clicando no botdo Cadastrar
Novas Faltas. Ao clicar neste botdo o processo de cadastro de faltas ¢ reiniciado, se nao houver
nova falta a ser cadastrada o usuario devera avancar.

Na proxima etapa o sistema solicita que a empresa contratada informe se houve alguma
falta de colaborador sem a devida substitui¢do, ou seja, se teve algum posto vago durante um
periodo especifico neste més, conforme a figura 30. Esta informacao ¢ importante, pois caso
haja postos vagos durante o periodo, estes devem ter o seu valor proporcionalmente glosado

antes do pagamento da nota fiscal a empresa.

Figura 30 — Pergunta se houve a falta de colaborador sem a substituicio (posto vago)

Menu Inicio

OCORREU ALGUMA FALTA SEM SUBSTITUICAO NO PERIODO?

‘ NAO ‘ ‘ Sim

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 30 apresenta a tela de confirmagdo para o cadastro de postos vagos, em caso
positivo, uma nova janela € aberta para o cadastro do colaborador que faltou, conforme figura
31. Ao avangar o sistema busca automaticamente o cargo e fun¢do deste colaborador e com
base no periodo de falta informado pela empresa contratada, faz o calculo proporcional do valor

a ser glosado do referido posto.
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Figura 31 — Cadastro do periodo que o posto esteve vago
PREENCHA OS CAMPOS RELACIONADOS AO FUNCIONARIO QUE FALTOU

NOME DO FUNCIONARIO QTD DE FALTAS

ELANO DOS SANTOS v 15

DIGITE AS OBSERVAGOES

FALTOU NO DIA 17/02/2022 O DIA TODO E MEIO PERIODO DO DIA 26/02/2023)

INSIRA OS DOCUENTOS RELACIONADOS A ESTA FALTA, CASO NECESSARIO.

| Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

‘ Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na figura 31 observa-se que a quantidade de faltas pode ser informada de forma
fracionada, tendo em vista que ¢ comum colaboradores faltarem somente um periodo. Os
calculos para chegar ao valor da glosa foram feitos de acordo com o que ¢ realizado pela
fiscalizacdo administrativa. Apds preencher as informacgdes relacionadas ao posto vago, sera
apresentada uma relagdao contendo todos os registros cadastrados e os valores que deverao ser

glosados da nota fiscal de pagamento a empresa contratada, conforme a figura 32.

Figura 32 — Lista de valores a ser glosado da nota fiscal de pagamento a contratada

LISTA DE FALTAS SEM SUBSTITUIGOES EM FEVEREIRO DE 2022

Valor Qtd Valor
Funciondrio Fungdo Turno Setor Posto Faltas Glosado Arquivo  Agdo

ELANO DOS VIGILANTE DIURNO POSTO  R§250000 15 RS 125,00 Editat
SANTOS DESARMADO 12%36 2 [ Exctuir |

Valor Total a Ser Glosado da Nota Fiscal: R$ 125,00

Cadastrar Novas Faltas ‘ | Avangar

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 32 apresenta os postos vagos e os valores a serem glosados da nota fiscal, se
for necessario cadastrar mais de uma falta sem substitui¢do, o usuario podera clicar no botao
Cadastrar Novas Faltas, caso contrario deverd avangar para a proxima etapa.

Apds o cadastro das ocorréncias relacionadas as faltas, férias e desligamento de
colaboradores, inicia-se a etapa de entrega dos documentos relacionados aos demais

colaboradores, que sdo as seguintes copias: folhas de ponto, holerites, comprovante de
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pagamento dos saldrios, comprovante de pagamento do auxilio alimenta¢do, comprovante de
pagamento do auxilio transporte, documentos relacionados a folha SEFIP e os documentos de
habilitacao.

Para a entrega destes arquivos o sistema abre uma tela prévia de alerta, informando a
empresa quais os documentos devem ser entregues e quais a verificagdes devem ser
previamente observadas antes do envio destes documentos. Para a entrega das folhas de ponto

¢ apresentada uma tela de alerta, conforme a figura 33.

Figura 33 — Verificacdes a serem realizadas antes da entrega das folhas de ponto

ATENCAO!

ANTES DE PROSSEGUIR, NECESSITAMOS QUE VERIFIQUEM AS SEGUINTES QUESTOES RELATIVAS AS FOLHAS DE
PONTO DOS COLABORADORES:

+ Verificar se estdo presentes as folhas de ponto de todos os trabalhadores que prestaram servigos no periodo, incluindo os substitutos.
+ Verificar se as folhas de pontos estdo assinadas, caso necessario.

+ Verificar se todos os pericdos trabalhados pelos colaboradares foram preenchidos da forma correta, sem espagos vagos e sem

preenchimantas em periados incorretos.

+ Mo caso da folha de ponto dos funciondrios substitutos, verificar se o periodo preenchido em sua folha corresponde exatamente ao perfodo
da(s) falta(s) do colaborador ativo substituido.

FIZ A CONFERENCIA, 05 DOCUMENTOS ESTAO APTOS A SEREM ENCAMINHADOS

Fonte: Elaborado pelo autor.

O ALERTA apresentado na figura 33 ¢ muito importante, pois orienta a empresa
contratada a fazer uma verificagdo prévia destes aspectos, os quais normalmente nao sao
observados por ela. Desta forma, espera-se a mitigagdo de diversas inconsisténcias presentes
atualmente na entrega dos arquivos. Ao avancar o usuario podera encaminhar as folhas de ponto
de todos os colaboradores, estes documentos devem estar todos em um tnico arquivo, na mesma
tela podera ser adicionada as observagdes necessarias para explicar qualquer situacao

relacionada a esta documentagdo, conforme a figura 34.
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Figura 34 — Envio das folhas de ponto dos colaboradores

INSIRA AS FOLHAS DE PONTO DOS COLABORADORES

INSERIR AS FOLHAS DE PONTO OBSERVACOES

‘ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

‘ AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

A proxima etapa € referente ao envio dos holerites dos colaboradores, da mesma forma
que ocorre com o envio das folhas de ponto uma tela de aviso € previamente apresentada,

conforme a figura 35.

Figura 35 — Verificacdes a serem realizadas antes da entrega das folhas de ponto

ATENCAO!

ANTES DE PROSSEGUIR, NECESSITAMOS QUE VERIFIQUEM AS SEGUINTES QUESTOES RELATIVAS AOS HOLERITES DOS
COLABORADORES:

+ Verificar se estio presentes os holerites de todos os trabalhadores que prestaram servigos no periode, incluindo os substitutos.

+ Verificar se todas as verbas de direito dos colaboradores foram inseridas e se os calculos foram feitos da maneira correta, ou seja, de acerdo com a

legislacdo trabalhista vigente.

FIZ A CONFERENCIA, OS DOCUMENTOS ESTAO APTOS A SEREM ENCAMINHADOS

Fonte: Elaborado pelo autor.

Apos verificacdo prévia dos itens apresentados na figura 35, a empresa contratada
poderd encaminhar as copias dos holerites por meio de uma tela que pode ser observada na

figura 36.
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Figura 36 — Envio dos holerites dos colaboradores

INSIRA OS HOLERITES DOS COLABORADORES.

INSERIR OS HOLERITES OBSERVACOES

Escolher arquivo | holerites janairo 2022 pdf

| AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 36 apresenta a tela para o envio dos holerites dos colaboradores, os proximos
envios se referem aos seguintes documentos: copia dos comprovantes de pagamento, auxilio
alimentacgdo, auxilio transporte, SEFIP e copia dos documentos de habilitagdo da empresa
contratada. O envio destes documentos ¢ realizado da mesma forma que o envio dos holerites
e da folha de ponto apresentados anteriormente, ou seja, todos possuem uma tela de alerta
prévio contendo explicagdes de como a empresa contratada deve proceder antes de anexar os
arquivos no sistema, ou seja, apos superados os questionamentos sera apresentada uma tela para
a insercao dos documentos digitalizados.

Ao término do processo de envio de todos os arquivos necessarios, aparecera uma
mensagem perguntando se o usudrio deseja finalizar a entrega da documentacao mensal, caso
clique no botdo CANCELAR todas as informagdes coletadas durante o processo de envio da
documentacao serdo perdidos, porém se a op¢do desejada for FINALIZAR, os documentos

serdao enviados e salvos no sistema.

Figura 37 — Confirmar a finalizacio do relatério final

DESEJA FINALIZAR A ENTREGA DOS DOCUMENTOS RELACIONADOS AO
MES DE FEVEREIRO DE 2022?

| CANCELAR | ‘ FINALIZAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 37 apresenta a tela de confirmacdo de envio da documentacdo mensal,
imediatamente apds a finalizagdo deste procedimento, ¢ aberta uma tela resumo mostrando

todos os dados fornecidos pela empresa contratada. Neste momento a empresa poderd fazer
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uma ultima conferéncia nas informag¢des e documentos anexados antes de concluir todo o

procedimento de envio da documentagdo mensal, conforme figuras 38, 39 e 40.

Figura 38 — Resumo dos documentos e informacées apresentados pela contratada — tela 1

RESUMO

GLOSA MENSAL

Funcionario Funcio
ELAND DOS VIGILANTE
SANTOS DESARMADD

OCORRENCIAS MENSAL

Funcionario
Ativo Ocorréncia

FULANO DOS FERIAS
SANTOS

MILANC DOS -ALTA
SANTOS

ALAMD DOS

SANTOS

DESLIGAMENTO

Valor total a ser glosado da Nota Fiscal: RS 125,00

Valor
Turno Setor Posto
DiURNO POSTC R§ 250000
12x38 2
Fundionario
Bog tc  Substitut Doc
[ A | QuILaND DOs ([T
SANTOS
[ Abrir | DELANC DOS | Abrir
SANTOS
[ Abrir | YELANO DOS

SANTOS

Qtd Valor

Faltas Glosado Arguivo

13 RS 125,00 [ At |
Observagdes

FERIAS A PARTIR DO Di4
12/02/2022, SUBSTITUIROG PELO
QUILANG,

FALTOU NO DIATS/02/2022 NO
PERIODO D ;
SUBSTITUIDO PELO DELANG

9]

FOI DEMITIDO POR JUSTA CAUSA
EM 25/02/2022, COM A DEVIDA
SUBSTITUIGAC NO MESMO DIA.

BF §

Figura 39 — Resumo dos documentos e informacdes apresentados pela contratada — tela 2

Fonte: Elaborado pelo autor.

Funcionario Ativo
BELTRANO DOS SANTOS
CICLAND DOS SANTOS
ELANC DOS SANTOS
OLANO DOS SANTOS
SOLANO DOS SANTOS
ZILANG DOS SANTOS

YELANO DOS SANTOS

FOLHA PONTO

FUNCIONARIOS ATIVOS SEM OCORRENCIAS

DOCUMENTACAO MENSAL DOS COLABORADORES

OBSERVACOES Acho

Aczo

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Fonte: Elaborado pelo autor.



76

Figura 40 — Resumo dos documentos e informacdes apresentados pela contratada — tela 3

ALIMENTAGAO OBSERVAGOES AGAO
[ Abex Editar
TRANSPORTE OBSERVAGOES ACAO
A Editar
SEFIP OBSERVAGOES ACAD
| Ao | Editar
HABILITACAD OBSERVACOES ACAD
| A | Esitar
| FIMALIZAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

As figuras 38, 39 e 40 apresentam a tela resumo das informagdes cadastradas e
documentos anexados pela empresa contratada, ao clicar no botdo FINALIZAR, presente na
figura 43, o envio da documentagdo serd finalizado e a empresa contratada nao podera mais
editar a documentagdo entregue, caso necessite fazer alguma modificacdo deverd entrar em
contato com a fiscalizacdo administrativa do contrato, que podera liberara a edicdo destes

documentos por meio do modulo servidor do sistema.

5.1.2 Médulo Servidor

O modulo servidor, sera utilizado pela equipe de fiscalizagdo administrativa € o seu
acesso também ¢ realizado por meio de um navegador web brownser, este por sua vez devera
possuir acesso a rede local. Este modulo compartilha a mesma base de dados onde sdo
encaminhadas as informacdes preenchidas anteriormente pela empresa contratada. Ao entrar no
endereco disponibilizado a equipe do HU serd apresentada uma tela de login igual a apresentada

na figura 4.
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Ao efetuar o acesso no sistema sera apresentado ao fiscal a relagdo de contratos que
estdo atribuidos a ele no momento. Para continuidade o fiscal administrativo devera selecionar

o contrato que deseja conferir a documentacgdo recebida, conforme figura 41.

Figura 41 — Quadro de contratos atribuidos ao fiscal

CONTRATOS ATRIBUIDOS AO BELTRANO SILVA

Contrato Empresa Agdes

25-2021 EMPRESA DE SEGURANGA  Abeic

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 41 mostra a relagdo de contratos atribuidos ao fiscal administrativa, apds a
selecdao do contrato desejado, serd apresentada uma tela igual a apresentada na figura 6, nela o
fiscal administrativo podera escolher qual o tipo de documento que deseja verificar a entrega
(nota fiscal, documenta¢ao mensal, inicial, anual ou final). Se o fiscal administrativo desejar
verificar as notas fiscais entregue pela empresa contratada ird visualizar uma tela conforme a

apresentada na figura 42.

Figura 42 — Notas fiscais recebidas — desabilitada a edicio

NOTAS FISCAIS DO CONTRATO 25-2021

Més Ano Nimero Valor Documento Edicao da Empresa

FEVEREIRO 2022 1235241 R$ 50.000,00 [ Aner | Desabilitada

Fonte: Elaborado pelo autor.

Observa-se na figura 42 que o fiscal tem a possibilidade de verificar informagdes da
nota fiscal, como més e ano de referéncia, nimero e valor total, além de poder abrir copia do
referido documento. Na ultima coluna existe a op¢ao de habilitar a edi¢do do arquivo para a
empresa contratada, ao clicar neste botdo o status ¢ alterado para habilitado e neste momento a

empresa podera fazer as alteragdes pretendidas.
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Figura 43 — Notas fiscais recebidas — habilitada a edicio

NOTAS FISCAIS DO CONTRATO 25-2021

Més Ano Nimero Valor Documento Edicio da Empresa

FEVEREIRO 2022 1235241 RS 50.000,00 [ At |

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 43 apresenta a tela de conferencia de notas fiscais com a opg¢ao de edigao do
documento habilitada. Em relagdo a documentagao inicial, anual e final, ao entrar nas suas
respectivas opgdes o fiscal ird visualizar os documentos cadastrados com os prazos para
vencimento, da mesma forma que ocorre no lado do modulo cliente, os status dos arquivos sao

divididos entre PENDENTE, ATRASADO e ENTREGUE, conforme a figura 44.

Figura 44 — Documentos iniciais — médulo servidor

RELACAO DE DOCUMENTOS INICIAIS DO CONTRATO 25-2021

Documento Entregues Documentos Vencidos Documentos a Vencer

1 1 13

Dias para o Data de
Nome do Documento Vencimento Entrega Status Arquivo

CONVENGAO QU ACORDO COLETIVO DE TRABALHO -3 | ATRASADO |
RELACAO DE EMPREGADOS ATIVOS 5 28/04/2022 [ Abeir |
COMPROVACAO DE CADASTRO NO PAT 5 | PENDENTE |
COMPROVANTE DA ENTREGA DOS UNIFORMES o
AUTORIZACAO DE DESCONTO NA FATURA E PAGAMENTO DIRETO DOS SALARIOS E 7

DEMAIS VERBAS TRABALHISTAS

Fonte: Elaborado pelo autor.

Diante deste painel o fiscal consegue visualizar de forma instantdnea quais os
documentos estdo faltando, quais os prazos para vencimento de cada documento ou a
quantidade de dias de atraso destes. Os painéis de visualizacdo da documentacao anual e final
sdo iguais ao apresentado na figura 44.

Ao clicar no botdo para verificagdo da documentac¢do mensal, o fiscal administrativo ird
visualizar uma tela que mostra os documentos que ja foram entregues pela empresa contratada

ordenados pelo més e ano de referéncia destes documentos, conforme a figura 45. Sera
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apresentado ainda a data da entrega destes arquivos que poderdo ser visualizados ao clicar no

botao azul Abrir.

Figura 45 — Documentacio mensal entregue pela empresa contratada

DOCUMENTAGCAO MENSAL DO CONTRATO 25-2021

Més Ano Data Envio Documentagdo Recebida Edicio da Empresa Relatério Final

JANEIRO 2022 29/04/2022 [ At Desabilitada  Entrar |
FEVEREIRO 2022 30/04/2022 [ e [ Entrar |

Fonte: Elaborado pelo autor.

Esta tela ainda conta com a op¢ao de habilitar ou desabilitar a edi¢ao dos documentos
pela empresa contratada e a ultima coluna ¢ destinada para os fiscais gerenciarem os relatorios
finais de fiscalizagao relacionados aos documentos recebidos. Ao clicar no botao verde Entrar
da coluna Relatorio Final, a equipe de fiscalizacao administrativa do HU ird visualizar a tela de

relatorios, conforme a figura 46.

Figura 46 — Visualizar ou gerar os relatérios finais
RELATORIO FINAL DO CONTRATO 25-2021

FEVEREIRO DE 2022

Status Data Agdo

Este Relatério Ainda Néo Foi Gerado Sem Data

Fonte: Elaborado pelo autor.

Nesta tela o fiscal ira visualizar se o relatorio final de fiscalizagao relacionado aquele
més e ano de referéncia foi gerado pela fiscalizagdo ou ndo. No caso da figura 49, observa-se
que o relatdrio relacionado a documentacdo de FEVEREIRO de 2022 ainda nao foi gerado pela
fiscalizagao deste contrato. Desta forma, apds a conferéncia dos documentos e saneamento das
inconsisténcias presentes na documentacdo mensal encaminhada pela empresa contratada, o
fiscal devera clicar no botao Gerar Relatorio. Ao clicar neste botdo uma tela de confirmagao ¢

apresentada, conforme a figura 47.
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Figura 47 — Confirmacio para iniciar a geracio do relatério

DESEJA GERAR O RELATORIO FINAL DE CONFERENCIA DA DOCUMENTACAO
RELATIVA A FEVEREIRO DE 2022 ?

| CANCELAR ‘ ‘ GERAR RELATORIO

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 47 apresenta uma tela de confirmacdo para a geracdo do relatério final, se
desejar continuar, o usurario serd encaminhado para um processo no qual serdo realizadas 21
perguntas para a fiscalizacdo, tais perguntas foram retiradas do checklist padrao da equipe de
fiscais do HU e possuem o intuito de verificar se a fiscalizagao realizou todos os procedimentos
que devem ser observados durante a conferéncia desta documentacao.

A figura 48 apresenta a primeira pergunta realizada pelo sistema a ser preenchida pela

equipe de fiscalizagdo deste 6rgao.

Figura 48 — Pergunta 1 — relatério final
GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

1- A GARANTIA DO CONTRATO ENCONTRA-SE ATUALIZADA?

VOLTAR | | AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

Observa-se na figura 48 que o sistema faz uma pergunta e abre o campo para resposta,
o fiscal devera preencher o referido campo e clicar em AVANCAR, além desta pergunta o
sistema ainda faz outros 20 (vinte) questionamentos ao fiscal administrativo para a elaboragao
automatica do relatorio final.
As perguntas realizadas pelo sistema sdo as seguintes:
e A empresa apresentou a folha de ponto devidamente assinada por todos os
empregados que atuaram nos postos de trabalho?
® A partir da analise da folha de ponto, é possivel confirmar se a empresa esta
concedendo os intervalos intrajornada previstos no artigo 71 e § 1° da CLT a seus
empregados?
e A partir da analise da folha de ponto, ¢ possivel confirmar se os empregados da

empresa tém trabalhado além da carga horaria exigida no contrato e na respectiva
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jornada legal de trabalho aplicdvel, de maneira a caracterizar a necessidade do
pagamento de horas extras? Esse trabalho extraordinario, caso ocorrido no més
considerado para o presente relatorio, foi pago a todos os empregados que tinham o
direito ou esse trabalho extraordinario, caso ocorrido, foi objeto de compensagao de
jornada, na forma permitida pela CCT aplicavel?

e A partir da andlise da folha de ponto, ¢ possivel confirmar se os empregados da
empresa que trabalham em regime de revezamento (os que trabalham, por exemplo,
no regime de 12x36 horas) t€ém gozado adequadamente suas folgas? (obs: salvo em
casos excepcionais e absolutamente esporadicos, inclusive com o pagamento da
devida remuneracao extraordindria, ndo se pode admitir esse tipo de situagdo).

e Partir da andlise da folha de ponto, ¢ possivel confirmar se os empregados da
empresa tém trabalhado no periodo noturno, de maneira a caracterizar a necessidade
do pagamento do adicional noturno? Essa verba, no més considerado para o presente
relatorio, foi paga aos empregados que atuaram no periodo noturno na forma
permitida pela CLT e/ou CCT da categoria?

e A empresa vem pagando adequadamente, conforme os percentuais previstos em lei
e na realidade da prestacdo do servigo, o adicional de insalubridade ou o adicional
de periculosidade a seus empregados? O pagamento estd de acordo com o LTCAT
apresentado?

® A empresa apresentou a folha de pagamento analitica dos salarios dos empregados
devidamente discriminados, conforme previsto na planilha de custos?

e O valor das transferéncias ou dos depdsitos bancarios da remuneracdo dos
empregados confere com o valor da remuneragao apresentada na folha de pagamento
analitica?

® A empresa apresentou a quitacao do FGTS e INSS relativa ao més objeto da presente
analise?

e Foi solicitado, por amostragem, aos empregados, extrato da conta do FGTS e do
INSS, a fim de verificar se essas contribui¢des estdo sendo recolhidas em seus
nomes? Relacionar os funcionarios cujos extratos foram verificados na competéncia
deste relatorio.

Com relagdo a esta pergunta, além do campo para colocar as observacdes, o sistema

solicita que, em caso positivo, o fiscal informe quem foram os colaboradores utilizados para a

amostragem, conforme pode ser observado na figura 49.
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Figura 49 — Pergunta 11 — relatério final
GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

11 - FOI SOLICITADO, POR AMOSTRAGEM, AOS EMPREGADOS, EXTRATO DA CONTA DO FGTS E DO INSS, A FIM DE VERIFICAR SE ESSAS CONTRIBUICOES
ESTAO SENDO RECOLHIDAS EM SEUS NOMES? RELACIONAR OS FUNCIONARIOS CUJOS EXTRATOS FORAM VERIFICADOS NA COMPETENCIA DESTE
RELATORIO.

SELECIONE O FUNCIONARIO UTILIZADO PARA A AMOSTRAGEM DO FGTS

ALANQ DOS SANTOS v
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escalhido

| SALVAR ‘

VOLTAR I ‘ AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

Observa-se na figura 49 que o fiscal devera selecionar o colaborar que utilizou para
amostragem, logo abaixo ha um campo para inser¢ao deste documento digitalizado, ao salvar ¢

apresentada uma tela com a lista de colaboradores cadastrados, conforme a figura 50.

Figura 50 — Pergunta 11 — relatoério final, colaborador salvo

GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

11 - FOI SOLICITADO, POR AMOSTRAGEM, AOS EMPREGADOS, EXTRATO DA CONTA DO FGTS E DO INSS, A FIM DE VERIFICAR SE ESSAS}CONTR[BUIC@ES
ESTAQ SENDO RECOLHIDAS EM SEUS NOMES? RELACIONAR OS5 FUNCIONARIOS CUJOS EXTRATOS FORAM VERIFICADOS NA COMPETENCIA DESTE
RELATORIO.

SELECIONE O FUNCIONARIO UTILIZADO PARA A AMOSTRAGEM DO FGTS

ALAND DOS

‘ Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

‘ SALVAR |
Funcionario Posto Fungdo Turno Documento Agdo
CICLANO DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO DIURNO 12X36 [ Abrir | ==

VOLTAR ‘ | AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

Na figura 50 pode ser visualizado o nome do colaborador cadastrado, a fiscalizacio
podera inserir quantos nomes forem necessarios, ao clicar em avangar o sistema continua com

as seguintes perguntas:
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e A empresa entregou o beneficio auxilio-alimentacao a todos os empregados? O valor
do beneficio estd de acordo com o previsto na planilha de custos unitarios e na
convengdo coletiva de trabalho aplicavel?

e A empresa entregou o beneficio vale-transporte a todos os empregados optantes? O
valor esta de acordo com o previsto na planilha de custos unitarios e na convengao
coletiva de trabalho aplicavel?

® A empresa pagou o 13° salario de todos empregados?

e Ha empregados alocados em postos do contrato que ja adquiriram o direito a férias?
A empresa estd concedendo o gozo de férias ao empregado com o pagamento do
ter¢o constitucional?

e Houve admissao ou demissdo de algum empregado no més? A empresa apresentou
a copia da CTPS anotada e o exame médico admissional, no caso de nova admissao,
e do TRCT e do exame médico demissional, no caso de demissao?

e Pecla andlise do TRCT, ¢ possivel identificar se as verbas rescisérias foram pagas
adequadamente? Hé algum indicio de irregularidade no pagamento das mesmas? O
TRCT esta homologado pelo sindicato da respectiva categoria ou pela delegacia do
trabalho?

e Foi comprovada a regularidade da empresa para com a previdéncia social, a fazenda
publica e a justica do trabalho?

e Considerando os itens acima fiscalizados, € possivel concluir que hé indicios de que
a empresa tenha praticado alguma infracdo contratual passivel de instauracao de
processo administrativo para a aplicacao de adverténcia, multa, suspensao do direito
de licitar ou inidoneidade?

e Com o objetivo de aferir o cumprimento das obrigagdes fiscais e trabalhistas da
contratada e considerando que a conferéncia se dara na forma de amostragem,
indicar os funcionarios de cujos documentos foram base para a conclusao do
presente relatorio.

Na pergunta acima também ¢ aberto uma tela para que o fiscal indique quem foram os

colaboradores alvos da amostragem, conforme a figura 51.
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Figura 51 — Pergunta 20 — relatoério final

GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

20 - COM O OBJETIVO DE AFERIR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES FISCAIS E TRABALHISTAS DA CONTRATADA E CONSIDERANDO QUEA
CONFERENCIA SE DARA NA FORMA DE AMOSTRAGEM. INDICAR OS FUNCIONARIOS DE CUJOS DOCUMENTOS FORAM BASE PARA A CONCLUSAC DO
PRESENTE RELATORIO.

SELECIONE O FUNCIONARIO UTILIZADO PARA A AMOSTRAGEM

ALANO DOS SANTOS v

‘ SALVAR |

| VOLTAR | | AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

Observa-se na figura 51 que o fiscal devera selecionar o colaborar que utilizou para

amostragem, ao salvar ¢ apresentada uma tela conforme a figura 52.

Figura 52 — Pergunta 20 — relatoério final, colaborador salvo

GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

20 - COM O GBJETIVO DE AFERIR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES FISCAIS E TRABALHISTAS DA CONTRATADA E CONSIDERANDO QUEA
CONFERENCIA SE DARA NA FORMA DE AMOSTRAGEM, INDICAR OS5 FUNCIONARIOS DE CUJOS DOCUMENTOS FORAM BASE PARA A CONCLUSAC DO
PRESENTE RELATORIO.

SELECIONE O FUNCIONARIO UTILIZADO PARA A AMOSTRAGEM

ALANO DOS SANTOS v
‘ SALVAR |
Funciondrio Posto Fungio Turne Agdo
MILANG DOS SANTOS POSTC 3 VIGILANTE ARMADO NOTURNGO 12X36 | Eacciur |
oes
VOLTAR | ‘ AVANGCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

Ap6s informar quem utilizou como amostragem para conferéncia da documentacao, a
fiscalizacdo ird avangar para a ultima tela relacionada a criag@o do relatorio final, que € referente

ao parecer do fiscal administrativo sobre a fiscalizacdo realizada, este parecer possui um texto
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padrdao que foi retirado do relatéorio modelo utilizado pela fiscalizacdo deste hospital e ¢é

apresentado ao usuario conforme a figura 53.

Figura 53 — Pergunta 21 — relatério final

GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

21 -PARECER DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Considerando os aspectos em que & possivel & Administragio empreender acdo fiscalizatéria.

/2007 da MP e

014 da Secretiria de Logistica e Tecnologia da Informagi finistério do Planejamento, Orgamento e

erentes ao vale transporte, conforme calculos indicados neste relatdrio.

VOLTAR ‘ ‘ AVANCAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 53 apresenta o parecer padrao a ser elaborado pelo fiscal administrativo, neste
texto, as informacdes relacionadas a referéncia da nota fiscal e documentagdo entregue sao
preenchidos automaticamente com base nas informagdes cadastradas em fases anteriores. Caso
tenha alguma nova informagao a ser adicionada ou caso necessite alterar algo no texto padrao
o sistema permite a edicao. Ao avangar o sistema emite um aviso perguntando se o fiscal deseja

finalizar o relatorio final, conforme a figura 54.

Figura 54 — Confirmar finalizacio do relatério final

GERANDO RELATORIO FINAL - FEVEREIRO DE 2022

DESEJA FINALIZAR O RELATORIO?

CANCELAR | | FINALIZAR

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 54 apresenta a tela de confirmacgdo para a finaliza¢do do relatorio final, neste
momento, se o fiscal clicar no botdo CANCELAR, ele serd redirecionado para o inicio do

processo de geracdo do relatério e todas as informacdes preenchidas anteriormente serao
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descartadas, caso opte por FINALIZAR, o relatério final da fiscalizagdo mensal ¢ gerado e
apresentado ao fiscal administrativo do contrato.

Este relatério possui informagdes relacionadas ao contrato, contendo as respostas das
perguntas realizadas durante o processo de criagdo, as informagdes relacionadas as faltas, férias,
desligamentos de colaboradores e as suas substitui¢des, quadro de postos do contrato, quadro
de amostras utilizadas para o FGTS e conferéncia de documentos, glosas relacionadas a faltas
e ao auxilio transporte, parecer final e informagoes relativas a nota fiscal de pagamento.

A seguir apresenta-se as figuras 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62 e 63 relacionadas ao
relatdrio final gerado pelo sistema, cabe ressaltar que os nomes, valores e documentos utilizados

para o preenchimento de todos estes exemplos sdo ficticios.

Figura 55 — Relatoério final gerado - 1
RELATORIO FINAL DA DOCUMENTAGAO DE FEVEREIRO DE 2022

1 - IDENTIFICACAQ DO CONTRATO FISCALIZADO

Numero do Processo de Compra: 23529.0025

Mumero do Processo de Fiscalizacao: 2352

Objeto do Contrato: EMPRESA ESPECIALIZADA EM SEGURAMCA PATRIMOMIAL PARA E)(ECUC;C DOS SERVICOS NAS DEPENDENCIAS DO HU-

UFGD

Assinatura do Contrato: 25/04/202

Valor Mensal Estimado: R 41.66667

Vencimento do Contrato: 24/04/2023

2 - QUADRO DE POSTOS ALOCADOS NO CONTRATO

Funcio Turno Qtd de Postos Funcionarios por Posto Fundionarios Total Valor do Posto
VIGILANTE ARMADO DIURNC 12X36 2 1 2 R 3.000,00
VIGILANTE ARMADO NGTURNG 12¥36 2 1 2 R§ 3.200,00
VIGILANTE DESARMADO DIURNG 12X36 2 1 2 R$ 2.500,00

TOTAL DE FUNCIOMARIOS: 6

Fonte: Elaborado pelo autor.



Figura 56 — Relatério final gerado - 2

3 - MES DO RELATORIO DE FISCALIZACAO / COMPETENCIA DA NOTA FISCAL

A documentacdo encaminhada refere-se aos servicos prestados em FEVEREIRO de 2022, & a nota fiscal refere-se aos servicos prestados em

MARCO de 2022,

4 - A GARANTIA DO CONTRATO ENCONTRA-SE ATUALIZADA?

SIM

5 - NOME, FUNCAQ E POSTOS DE TODOS 05 FUNCIONARIOS ALOCADOS NO CONTRATO 25-2021

Funciondrio Ativos Admiss3o CPF Funcdo Posto Turno
BELTRAMO DS SANTDS VIGILANTE ARMADO POSTO 3 DIURNO 12X36
CICLAND DOS SANTOS 111072021 VIGILANTE ARMADO POSTO 4 DIURNO 12X36
ELAMNO DOS SANTOS 09/09/2020 VIGILANTE DESARMADC POSTO 2 DIURNO 12X36
CLANG DOS SANTOS 02/06/2020 VIGILANTE DESARMADO POSTO 4 DIURNO 12X36
SOLANO DOS SANTOS 02/01/2021 VIGILANTE ARMADO AMBULATORIO 2 NOTURMO 12436
ZILANO DOS SANTOS 10/01,/2020 VIGILANTE ARMADC BLOCO CIAURGICO DIURNO 12X36
YELANO DOS SANTOS 1o/01,2021 552.526,996-52 VIGILANTE ARMADO CENTRO CIRURGICO NOTURMO 12X36
Funciondrio Substifutos Admissdo CPF Funcao Posto Turno

FULANG DOS SANTOS 225.413.852-63 VIGILANTE ARMADO POSTO 4 DIURND 12X36
MILANC DOS SANTOS 05/04/2020 559.696.752-35 VIGILANTE ARMADO POSTO 3 MOTURND 12X36

Fonte: Elaborado pelo autor.

Figura 57 — Relatério final gerado - 3

6 - FALTAS E SUBSTITUICOES

Funcionario Funcionario

Ativo Ocorréncia Documento  Substituto Documento  Observacoes

WILANC DO3 FALTA [ Abric DELANO DOS [ At | FALTOU NO DIA 15/02/2022 NO PERIODO DA TARDE,
SANTOS SANTOS FOI SUBSTITUIDO PELO DELANO,

7 - FALTAS SEM SUBSTITUICAO E VALOR DA GLOSA

Valor Qtd Valor
Funciondrio Funcio Tumo Setor Posto Faltas Glosado Documento
ELAMNO DOS VIGILANTE DIURNO POSTO RS 2.500,00 15 R3 125,00

SANTOS DESARMADO 12X36 2

Valor total a ser glosado da Mota Fiscal: RS 125,00

& - A EMPRESA APRESENTOU A FOLHA DE PONTO DEVIDAMENTE ASSINADA POR TODOS 05 EMPREGADOS QUE ATUARAM NOS POSTOS DE
TRABALHO?

Si

9 - A PARTIR DA ANALISE DA FOLHA DE PONTO, £ POSSIVEL CONFIRMAR SE A EMPRESA ESTA CONCEDENDO OS INTERVALOS INTRAJORNADA
PREVISTOS NO ARTIGO 71 e § 1% DA CLT A SEUS EMPREGADOS?

NAQ SE APLICA

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 58 — Relatério final gerado - 4

10 - A PARTIR DA ANALISE DA FOLHA DE PONTO, E POSSIVEL CONFIRMAR SE OS EMPREGADOS DA EMPRESA TEM TRABALHADOC ALEM DA
CARGA HORARIA EXIGIDA NO CONTRATO E NA RESPECTIVA JORMADA LEGAL DE TRABALHO APLICAVEL, DE MANEIRA A CARACTERIZAR A
NECESSIDADE DO PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS? ESSE TRABALHO EXTRAORDINARIO, CASO OCORRIDO NO MES CONSIDERADO PARA O
PRESENTE RELATORIO, FOI PAGO A TODOS 05 EMPREGADOS QUE TINHAM O DIREITO OU ESSE TRABALHO EXTRAORDINARIO, CASO OCORRIDO,
FCI OBJETO DE COMPENSACAD DE JORNADA, NA FORMA PERMITIDA PELA CCT APLICAVEL?

SiM

11 - A PARTIR DA AMALISE DA FOLHA DE PONTO, £ POSSIVEL CONFIRMAR SE 05 EMPREGADOS DA EMPRESA QUE TRABALHAM EM REGIME DE
REVEZAMENTO (0S QUE TRABALHAM, POR EXEMPLO, NO REGIME DE 12X36 HORAS) TEM GOZADO ADEQUADAMENTE SUAS FOLGAS? (Obs: salvo
em casos excepcionais e absolutamente esporddicos, indusive com o to da devida r cdo extraordinaria, ndo se pode admitir esse
tipo de situacio.)

AS FOLGAS ESTAQ SENDO RESPEMTADAS

12 - A PARTIR DA ANALISE DA FOLHA DE PONTO, E POSSIVEL CONFIRMAR SE OS EMPREGADOS DA EMPRESA TEM TRABALHADO NO PERIODO
NOTURNO, DE MANEIRA A CARACTERIZAR A NECESSIDADE DO PAGAMENTO DO ADICIONAL NOTURNO? ESSA VERBA, NO MES CONSIDERADO
PARA O PRESENTE RELATORIO, FOI PAGA AOS EMPREGADOS QUE ATUARAM NO PERIODO NOTURNO NA FORMA PERMITIDA PELA CLT E/QU CCT
DA CATEGORIA?

05 FUNCIONARIOS QUE LABORARAM NG PERIODO NOTURNG FORAM DEVIDAI

ECOMPENSADOS

13 - A EMPRESA VEM PAGANDO ADEQUADAMENTE, CONFORME O5 PERCENTUAIS PREVISTOS EM LEI E NA REALIDADE DA PRE%TAC;\O Do
SERVICO, O ADICIONAL DE INSALUBRIDADE OU O ADICIONAL DE PERICULOSIDADE A SEUS EMPREGADOS? O PAGAMENTO ESTA DE ACORDO COM
O LTCAT APRESENTADO?

SIM

15 - A EMPRESA APRESENTOU A FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA DOS SALARIOS DOS EMPREGADOS DEVIDAMENTE DISCRIMINADOS,
COMNFORME PREVISTO NA PLAMILHA DE CUSTOS?

Sim

16 - O VALOR DAS TRANSFERENCIAS OU DOS DEPOSITOS BANCARIOS DA REMUNERACAD DOS EMPREGADOS CONFERE COM O VALOR DA
REMUNMERACAO APRESENTADA NA FOLHA DE PAGAMENTO ANALITICA?

SiM

Fonte: Elaborado pelo autor.

Figura 59 — Relatorio final gerado - 5

17 - A EMPRESA APRESENTOU A QUITACAC DO FGTS E INSS RELATIVA AQ MES OBJETO DA PRESENTE ANALISE?

SIM

18 - FOI SOLICITADO, POR AMOSTRAGEM. AQS EMPREGADOS, EXTRATO DA CONTA DO FGTS E DO INSS, A FIM DE VERIFICAR SE ESSAS
CONTRIBUICOES ESTAO SENDO RECOLHIDAS EM SEUS NOMES? RELACIONAR 05 FUNCIONARIOS CUJOS EXTRATOS FORAM VERIFICADOS NA
COMPETENCIA DESTE RELATORIO.

Funcionario Posto Fungao Turno Documento

CICLANG DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADD DIURNC 12X36 -

Observagbes: AVOSTRAGE ITA APENAS COM UM COLABORADOR

19 - A EMPRESA ENTREGOU O BENEFICIO AN)(ILIO ALIMENTACAO A TODOS OS5 EMPREGADOS? O VALOR DO BENEFICIO ESTA DE ACORDO COM O
PREVISTO NA PLANILHA DE CUSTOS UNITARIOS E NA CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO APLICAVEL?

SIM

20 - A EMPRESA ENTREGOU O BENEFICIO VALE-TRANSPORTE A TODOS OS EMPREGADOS OPTANTES? O VALOR ESTA DE ACORDO COM O
PREVISTO NA PLANILHA DE CUSTOS UNITARIOS E NA CONVENCAC COLETIVA DE TRABALHO APLICAVEL?

Sim

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 60 — Relatorio final gerado - 6

21 - NOS CASOS DE RENUMCIA DO EMPREGADOC EM RECEBER O VALE TRANSPORTE E PRECISO QUE VENHA PARA 05 AUTOS O RESPECTIVO
TERMO DE RENUNCIA DO EMPREGADO. NESTE CASO, FOI PROMOVIDO O DEVIDO DECOTE DESSA VERBA NA COMPOSICAO DO CUSTO DO
SERVICO, DE MANEIRA A NAO PAGAR A EMPRESA POR CUSTOS QUE NAD MAIS EXISTEM PARA A EXECUGCAD DO SERVICO? INFORME A
QUANTIDADE DE OPTANTES E O VALOR A SER DEDUZIDO DA NOTA FISCAL.

Funciondrio Posto Funcao Turno Optou pelo Auxilio?
ELAMO DOS SANTOS POSTG 2 VIGILANTE DESARMADO DIURNGO 1236 Sin
OLANG DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE DESARMADO DIURNO 12336 SIM
ALANG DOS SANTOS POSTO 1 VIGILANTE ARMADO DIURNGO 12%36 NAD
FULAMNO DOS SANTCS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO DIURNG 12X36 NAD
BELTRAMO DOS SANTOS POSTO 3 VIGILANTE ARMADO DIURNG 1236 NAC
CICLANG DOS SANTOS POSTO 4 VIGILANTE ARMADO DIURMNO 12X36 NAC
MILAND DOS SANTCS POSTC 3 VIGILANTE ARMADOD MNOTURNO 12X36 NAO
SOLANGO DOS SANTOS AMBULATORIO 2 ILANTE ARMADO MOTURNO 12X36 NAD
ZILANG DOS SANTOS BLOCO CIRURGICO ANTE ARMADO DIURNG 1236 NAD
YELANG DOS SANTOS CENTRO CIRURGICO VIGILANTE ARMADO NOTURNO 12X36 NAD

A guantidade de funciondrios gue nao solicitaram o auxlic transparte no pericdo corresponde 2: 8
Toti noo R 493,22 3 ser descontado do valor total 3 ser pago & empresa contratada,

22 - A EMPRESA PAGOU O 13° SALARIO DE TODOS EMPREGADOS?

SiM

Fonte: Elaborado pelo autor.

Figura 61 — Relatorio final gerado - 7

23~ HA EMPREGADOS ALOCADOS EM POSTOS DO CONTRATO QUE JA ADQUIRIRAM O DIREITO A FERlAS’ A EMRESA CONCEDENDO O GOZO DE
FERIAS AO EMPREGADO COM O PAGAMENTO DO TERCO CONSTITUCIONAL? INDICAR O(S) FUNCIONARIO(S) QUE GOZOU FERIAS NO MES DA
FISCALIZACAO.

SiM
Funcionario
Funcionario Ativo  Ocorréncia  Doo 1 Substi Doc Observacies
FULANO DOS FERIAS [ Atic QUILAND DOS [ Abic FERIAS A PARTIR DO DIA 1 22,
SANTOS SANTOS SUBSTITUIDO PELO QUILANC

24 - HOUVE ADMISSAQ OU DEMISSAO DE ALGUM EMPREGADO NO MES? A EMPRESA APRESENTOU A COPLA DA CTPS ANOTADA E O EXAME
MEDICO ADMISSIONAL NO CASO DE NOVA ADMISSAC, E DO TRCT E DO EXAME MEDICO DEMISSIONAL NO CASO DE DEMISSAO?

Sin, OS5 DOCUMENTOS FORARM DEVIDANM

ENTREGUES PELA EMPRESA

Funcionario Funcionario

Ativo Ocorréncia Documento  Substituto Documento  Observagdes

ALANG DOS DESUGAMENTO  [TEE YELANGC DOS = FOI DEMIMIDO POR JUSTA CAUSA EM 25,
SANTOS COM A DEVIDA SJBSTITJIC'AO NG MESMO DIA.

25 - PELA ANALISE DO TRCT, E POSSIVEL IDENTIFICAR SE AS VERBAS RESCISORIAS FORAM PAGAS ADEQUADAMENTE? HA ALGUM INDICIO DE
IRREGULARIDADE NO PAGAMENTC DAS MESMAS? O TRCT ESTA HOMOLOGADO PELO SINDICATO DA RESPECTIVA CATEGORIA OU PELA
DELEGACIA DO TRABALHO?

FORAM PAGAS CORRETAMENTE

26 - QUAL O PRAZO DE VIGENCIA QUE AINDA RESTA PARA A EXTINCAC DO CONTRATO?

1gis de 11 meses:

m 357 dis para o t

minag do cortrato atual, ou sgj

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Figura 62 — Relatério final gerado - 8

27 - FOI COMPROVADA A REGULARIDADE DA EMPRESA PARA COM A PREVIDENCIA SOCIAL A FAZENDA PUBLICA E A JUSTICA DO TRABALHO?
Sin

28 - CONSIDERANDO 05 ITENS ACIMA FISCALIZADOS, E POSSIVEL CONCLUIR QUE HA INDICIOS DE QUE A EMPRESA TENHA PRATICADO ALGUMA
INFRACAD CONTRATUAL PASSIVEL DE INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA A APLICACAO DE ADVERTENCIA, MULTA,
SUSPENSADQ DO DIREITO DE LICITAR OU INIDONEIDADE?

NAD HA INDICIOS

29 - COM O OBJETIVO DE AFERIR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES FISCAIS E TRABALHISTAS DA CONTRATADA E CONSIDERANDO QUE A
CONFERENCIA SE DARA NA FORMA DE AMOSTRAGEM, INDICAR OS FUNCIONARIOS DE CUJOS DOCUMENTOS FORAM BASE PARA A CONCLUSAQ
DO PRESENTE RELATORIO.

Funciondrio Posto Funcio Turno
MILANO DOS SANTOS POSTO 3 VIGILAMTE ARMADO NOTURNGC 12X36
Observagoes:

Fonte: Elaborado pelo autor.

Figura 63 — Relatorio final gerado

PARECER DO FISCAL ADMINISTRATIVO

, Considerando os aspectos em que & possivel & Administracic empreender acdo fiscalizatoria

apresentado pela
salario, Vale A

Il. Considerando gue & verificacdo dos documentos apresentados pela contratada ndo foi realizada na forma de amostragem, e sim por sua
fotalidade.

Enfim, tudo somado e ponderade em atengio &

resultados previstos pels Administracdo parz

s de competéncia do fiscal administrativo, com objetivo de aferir o cumprimento dos
servicos contratados, CONCLUO pela REGULARIDADE da atuacdo da empress, o que o fago na forma
do artigo 67 da Lei 8.666/93, da IN 05/2007 da MP e para os fins da Samulz 331 do TST.

ntagdo Normativa n® 03 de 10 de setemt
nto, Or¢amento e Gestdo, esta fiscalizacdo adm
ndi c;dc;l este relatério,

o de 2014 da Secretaria
tiva recomenda glosa dos valorn

NOTA FISCAL REFERENTE AOQS SERVICOS PRESTADOS EM MARCO DE 2022

Valor Mo de Obra: RS 53.000,00
Glosa de Faltas sem Substituicdo: RS 230,00
Glosa do Vale Transporte: R$ 293 32

Valor Total da Mao de Obra da NF: 5 5423678

MPRIMIR RELATORIC | ‘ IMPRIMIR DOCUMENTOS

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 63 apresenta o trecho final do relatério gerado pelo sistema, as informagdes
relacionadas a nota fiscal sdo retiradas do cadastro feito inicialmente pela empresa contratada,
mais abaixo existem dois botdes, o primeiro é o IMPRIMIR RELATORIO que ao ser clicado
ira abrir o relatério em uma guia de impressao do navegador web, por meio do qual o fiscal tera
a opcao de imprimir ou salvar em formato PDF.

O segundo botdo IMPRIMIR DOCUMENTOS ir4 imprimir todos os documentos que

foram anexados pela empresa contratada, juntando todos eles em Unico arquivo para que a
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fiscalizacdo possa salva-los em apenas um clique e posteriormente inseri-los no processo
eletronico relacionado a este contrato.

O sistema conta ainda com uma tela disponibilizada para a consulta de documentos
relativas a um colaborador em especifico, esta funcionalidade serve para a localiza¢do de
documentos relacionados ao trabalhador para fins de encaminhamento junto ao setor juridico

do hospital, conforme pode ser observado na figura 64.

Figura 64 — Localizar documentos de colaboradores

LOCALIZAR FUNCIONARIOS

NOME DO FUNCIONARIO CONTRATO

‘ Localizar ‘

Resultado da Consulta para BELTRANO DOS SANTOS

Holerites

Més Ano Documento
FEVEREIRO 2022 [ Abri |
MARCO 2022 [ Abrir |
JANEIRO 2021 =

Fonte: Elaborado pelo autor.

A figura 64 apresenta a tela de consulta da documentos dos colaboradores, por meio
desta funcionalidade o fiscal podera digitar o nome do colaborador e o nimero do contrato de
vinculo deste trabalhador, desta forma o sistema ira retornar todos os documentos relacionados

a este trabalhador durante o referido do contrato.

5.2 FUNCIONALIDADES DA PROPOSTA

Apbés o preenchimento das informagdes solicitadas via sistema, a contratada
encaminhara toda a documentag¢do mensal para a equipe de fiscalizagdo administrativa de uma
forma padrao e organizada. Esta funcionalidade solucionara a falta de padronizacdo na entrega
de documentos pelas empresas contratadas. Com o passo a passo utilizado em conjunto com os
avisos que sdo apresentados no decorrer do processo de entrega dos documentos espera-se uma
mitigacao na auséncia de envio de documentos previstos em contrato pela empresa contratada.

Ao término do preenchimento de todos os questionamentos feitos pelo sistema, o

relatorio final de fiscalizagdo podera ser gerado de forma simplificada, o qual contera todas as
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informacgdes preenchidas previamente pela empresa contratada e pela equipe de fiscalizagao
administrativa. O preenchimento simplificado do relatério pelo sistema mitiga o problema do
lancamento redundante de informacdes nas planilhas de checklist e no relatério final de
fiscalizagao.

Para diminuir o tempo na demora da entrega de documentos pela empresa contratada, a
solugcdo proposta foi utilizar disparos automaticos de e-mails via sistema que irdo avisar a
empresa contratada sobre o vencimento de prazos de envio dos documentos e cobrar a entrega
de documentos ja atrasados. Para estas notificacdes o sistema ird verificar os prazos
previamente cadastrados, a fiscalizacdo estabelecerd uma data para o disparo dos e-mails de
aviso, caso o documento nao seja entregue o sistema automaticamente ira disparar a mensagem
de cobranga com o texto padrao definido pela equipe de fiscalizagao.

Por fim, para solucionar o problema da demora em localizar os documentos pertencentes
aos colaboradores para fins de entrega ao setor juridico do HU, o sistema possui um local
especifico para este tipo de consulta. Nesta tela sdo disponibilizados campos para a consulta
onde sera digitado apenas o nome do funcionario e nimero do contrato, apos estas informacoes
o sistema localizara este colaborador e puxard automaticamente todos os documentos a ele

vinculados e os apresentara ordenados por més e ano de referéncia.

Quadro 4 — Dificuldades sem o sistema x funcionalidades do sistema

DIFICULDADES FUNCIONALIDADES
Falta de padronizag@o no recebimento | O sistema padroniza a entrega dos documentos
da documentag@o. por todas as empresas.
O processo de recebimento destes documentos
Falta de envio de documentos por parte do sistema faz com que a empresa seja
importantes. informada sobre todos os documentos a serem
entregues.
Os avisos automaticos por meio de e-mail sobre
Entrega de documentos fora do prazo. | os prazos para entrega de documentos podem

mitigar estes atrasos.

Dificuldade na conferéncia dos valores | Ndo consta funcionalidade para este problema no
presentes nos holerites. sistema (sugestdo para trabalhos futuros).

O método de preenchimento de informagdes
presentes no sistema evita que o fiscal faca
lancamentos redundantes.

O sistema possui um método especifico para a
Dificuldades na busca de documentos. | busca destes documentos de forma organizada e

rapida.
Fonte: Elaborado pelo autor com base nas dificuldades verificadas e funcionalidades do sistema.

Langamento de informagdes de forma
redundante.
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O quadro 4 apresenta na primeira coluna as dificuldades apontadas pela equipe de
fiscalizagdo e na segunda coluna as funcionalidades que o sistema possui para mitigar grande

parte destes problemas.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O uso da tecnologia da informacgdo estd cada dia mais presente nos diversos ramos da
sociedade, inserida neste contexto, a Administragdo Publica vem ao longo dos anos buscando
aperfeicoar e modernizar sua atuagdo para atender melhor as necessidades da gestdo dos
recursos publicos. A pressdo da sociedade por mais transparéncia nos processos, a necessidade
de aumentar sua arrecadagdo e a busca pela melhoria na qualidade dos servigos ofertados aos
cidaddaos foram muito importantes para este processo de informatizagdo da Administragao
Publica (GUIMARAES et. al., 2015). Ao longo dos anos, varios processos presentes no setor
publico passaram a ser realizados de uma forma mais agil com o uso da tecnologia da
informagao (PENA et. al., 2010).

Nesta perspectiva, a presente pesquisa teve como objetivo propor o desenvolvimento de
um software para o gerenciamento da fiscalizacao administrativas dos contratos com dedicagao
exclusiva de mao de obra de um Hospital Universitario. Tal preocupagdo se justifica pelo fato
de que estes tipos de contratos sdo responsaveis por uma fatia significativa do custeio total dos
orgaos da Administragdo Publica, desta forma, necessitam de uma atengdo especial em sua
fiscalizacdo, principalmente no caso deste HU, tendo em vista que ¢ um hospital com
atendimento pelo Sistema Unico de Saude (SUS), e problemas neste processo podem afetar
diretamente a saide de um paciente.

A partir do diagndstico da situacdo vigente e do levantamento das principais
dificuldades enfrentadas pela equipe de fiscalizagdo administrativa deste hospital no processo
de conferéncia da documentacdo mensal encaminhada pela empresa contratada constatou-se
que os problemas mais citados pelos respondentes desta pesquisa foram os seguintes: 1- Falta
de padronizagdo no recebimento da documentacao; 2 - Envio dos arquivos com pendéncias de
documentos importantes; 3 - Entrega de documentos fora do prazo; 4 - Dificuldade na
conferéncia dos valores presentes nos holerites; 5 - Lancamento de informagdes de forma
redundante ¢ 6 - Dificuldades na busca de toda documentagdo relativa a um trabalhador
especifico.

Com base nas dificuldades verificadas, propos-se o desenvolvimento de um software
para o gerenciamento da fiscalizacdo administrativas dos contratos com dedicacdo exclusiva de
mao de obra deste Hospital Universitario. Dentre as suas principais funcionalidades o sistema
apresenta as seguintes propostas de solugdes: 1 - Padroniza a entrega dos documentos, por meio

de um sistema online para o recebimento de arquivos; 2 - Apresenta os arquivos que devem ser
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encaminhados por meio de um checklist, além de orientar a empresa a fazer verificagdes prévias
antes do envio. Tal processo tem o propdsito de evitar o esquecimento de documentos e
diminuir o tempo gasto na conferéncia da documentagdo pela equipe de fiscalizagdo; 3 -
Disparos automaticos de e-mails aos enderecos previamente cadastrados no sistema, para
alertar a empresa contratada sobre o vencimento de prazos e cobrar o envio de documentos
vencidos. Esta funcionalidade tem o propdsito de mitigar os atrasos no envio de documentos
pela empresa contratada; 4 - O sistema possui um fluxo no recebimento dos dados com o
proposito de evitar a insercao redundante de informagdes pela equipe de fiscalizagao. Ha
também a possibilidade de gerar o relatorio final de fiscalizagcdo de forma simplificada via
sistema; 5 - O sistema ainda conta com um campo especifico para a pesquisa de colaboradores,
esta consulta retornara todos os documentos relacionados a este funciondrio durante o seu
vinculo junto a um contrato em especifico. Esta fungdo tem o proposito de diminuir de forma
consideravel o tempo que a fiscalizagdo gasta para esta verificacao.

Nesta perspectiva, a intervengao proposta torna-se extremamente benéfica para o setor
publico, tendo em vista que proporciona uma melhoria na qualidade da fiscalizagdo desta
documentagao, sendo 1til ndo apenas para o caso em questdo, mas também podendo ser
adaptado para uso em diversos 6rgaos da Administracdo Publica. Além do mais, tem impacto
direto na qualidade de vida dos servidores envolvidos no processo de fiscalizacao, tendo em
vista que se espera uma diminui¢do consideravel no desgaste da equipe de fiscalizagao
administrativa em relagdo as empresas terceirizados deste hospital.

Ao final, espera-se que este estudo tenha contribuido para a melhoria nos processos de
fiscalizacdo administrativa desta Instituicdo e que sirva de base para que outros Orgaos
melhorem seus processos relativos a fiscaliza¢ao de contratos, visando a melhoria na prestagao
dos servigos entregue a populagdo, pois a melhora no controle destes processos diminui a
possibilidade de falhas na fiscalizagdo, possibilitando economia aos cofres publicos na medida
em que aumenta a seguranca de que os servicos contratados estdo sendo prestados de acordo
com o previsto em contrato, evitando ainda o pagamento de verbas trabalhistas referentes a
possiveis condenacdes por responsabilidade subsididria da Administracdo Publica.

Tem-se como limitacdes desta pesquisa a escassez de trabalhos abordando
especificamente o tema recebimento e conferéncia da documentacdo mensal encaminhada pelas
empresas terceirizadas com dedicagdo exclusiva de mao de obra. Os trabalhos localizados
abordam o tema fiscalizagdo de contratos de forma geral e ndo se aprofundam nas dificuldades

enfrentadas no recebimento e conferéncia da documenta¢ao mensal.
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Como sugestdo para o desenvolvimento de trabalhos futuros fica o estudo para o
desenvolvimento de uma solucao relativa a dificuldade que a equipe de fiscalizagdo possui em
relacdo a conferéncia dos valores presentes nos holerites dos colaboradores das empresas
terceirizadas, tendo em vista que este foi um dos problemas apontados pelos fiscais deste 6rgao,

porém ndo foi alvo de propostas de intervengdo no presente trabalho.
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APENDICE I

ROTEIRO DA ENTREVISTA

1. Perfil do entrevistado.

Idade;
Escolaridade;
Tempo de servigo com fiscalizagdo de contratos;

Quantidade atual de contratos fiscalizados.

2. Recebimento da documentagao

a.

C.

f.

Como funciona esta etapa, quais s30 0s prazos que a empresa tem para entregar
os documentos?
Qual a Forma do envio destes documentos pela empresa?
A empresa possui um checklist dos documentos que deve encaminhar?
A empresa costuma encaminhar os documentos dentro do prazo?

1. Quando ndo, como ¢ feita a cobranga para o envio destes documentos?
No geral, qual ¢ a maior dificuldade enfrentada nesta fase de fiscalizagao?

Tem alguma sugestdo de melhorias para esta etapa do processo?

3. Conferéncia da documentacao

a.

Descreva quais os processos realizados para a conferéncia desta
documentacao.
Hé um checklist para auxiliar na conferéncia da documentagao?
Os documentos sdao encaminhados de forma organizada?
E empresa contratada costuma enviar todos os documentos ou com frequéncia
ha a falta de documentos essenciais?
1. Quais documentos mais costumam faltar?
ii. Como ¢ feita a cobranga do envio destes documentos?
iii.  Qual o prazo para resposta da empresa? Ela costuma cumprir este
prazo?

No geral, qual ¢ a maior dificuldade enfrentada nesta fase de fiscaliza¢ao?
Vocé tem alguma sugestdo de algo que possa ser feito para a melhoria deste

processo?

4. Elabora¢ao do relatorio

a. Descreva como ¢ o processo de elaboracdo do relatério documentagao.
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b. Quais as dificuldades enfrentadas?
c. Ha alguma sugestdo de melhoria neste processo?
5. Ha alguma situa¢do que gostaria de apresentar que ndo tenha sido abordada nesta

entrevista?
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APENDICE II

DOCUMENTOS ENTREGUES NO INiCIO DO CONTRATO

Os documentos que devem ser entregues no inicio da contratagdo variam de acordo com
o tipo de servigo prestado pela empresa. Eles sdo necessarios para o cadastro dos funcionarios
que irdo fazer parte do contrato, também comprovam que a empresa esta cumprindo a legislagao
trabalhista, para a elaboracao deste apéndice foram considerados os documentos exigidos para
o contrato de limpeza e conservacao desta instituicao.

1 - Relagdao de empregados contendo nome completo, cargo ou fun¢do, remuneracao,
beneficios adicionais e seus quantitativos, endereco, horario do posto de trabalho, registro geral
(RG) e cadastro de pessoa fisica (CPF).

2 - Cépia da anotagdo na Carteira de Trabalho destes empregados (CTPS).

3 - Convengdo ou acordo coletivo de trabalho vigente que seréd utilizada durante a
vigéncia do contrato.

4 - Termo de rentincia de vale-transporte, nos casos que o funcionario optar por nao
receber este beneficio.

5 - Copia do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA).

6 - Copia do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

7 - Comprovacao de cadastro no Programa de Alimentacao do Trabalhador (PAT).

8 - Exames médicos admissionais de todos os funcionarios que farao parte do contrato.

9 - Cépia do Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT).

10 - Garantia Contratual com valor e vigéncia de acordo com o previsto em edital.

11 - Comprovante de realizacdo de treinamentos especiais, caso haja previsao
contratual, para execu¢ao do trabalho.

12 - Comprovante da entrega dos uniformes a todos os funcionarios pertencentes ao

contrato, os quais devem estar de acordo com as quantidades e qualidade exigidas no edital.

DOCUMENTOS ENTREGUES MENSALMENTE

Mensalmente devem ser encaminhados os documentos relativos as prestagdes dos
servicos efetuados, documentos relacionados ao recolhimento do FGTS e previdéncia social e
os documentos relativos a habilitacao trabalhista e fiscal da empresa contratada. Os documentos

encaminhados mensalmente sdo os seguintes:
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1 - Rela¢do de funciondrios que prestaram servicos durante o més relativo a
documentacdo entregue contendo nome completo, cargo ou fun¢do de todos os funciondrios.

2 - Folha de Pagamento analitica e sintética, referente a0 més anterior da competéncia
da Nota Fiscal.

3 - Comprovante de pagamento dos saldrios (contracheques), referentes ao més anterior
da competéncia da Nota Fiscal.

4 - Comprovantes de deposito bancario dos salarios referentes ao més anterior da
competéncia da Nota Fiscal, estes depositos geralmente devem ser feitos até o 5° dia til do més
subsequente ao da prestacao dos servigos.

5 - Comprovantes de entrega do vale-transporte.

6 - Comprovantes de entrega do vale-alimentacao.

7 - Folhas de frequéncias devidamente assinadas pelos trabalhadores.

8 - Arquivo do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social (SEFIP), contendo a relacao dos trabalhadores pertencentes a empresa
contratada.

9 - Informagdes a Previdéncia Social constantes no Arquivo SEFIP, relacao Geral da
empresa.

10 - Comprovante de declaragdo das contribuicdes a recolher a previdéncia social e a
outras entidades e fundos por FPAS.

11 - Protocolo de envio de arquivos a Receita Federal (Conectividade Social).

12 - Guia de recolhimento do FGTS com comprovagao de recolhimento dos valores
junto a Receita Federal.

13 - Guia da Previdéncia Social (GPS) com comprovante de recolhimento dos valores
junto a Receita Federal.

14 - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED (Quando ocorrer a
movimentagao de trabalhadores no contrato).

15 - Aviso de férias (30 dias antes do inicio das férias), quando necessario.

16 - Recibo de férias dos funcionarios que as gozaram no periodo.

17 - Comprovante de pagamento das férias que deve ser entregue ao funcionario 02
(dois) dias antes de seu inicio.

18 - Nos meses de novembro e dezembro deverdo ser apresentados os comprovantes de
pagamento relativos ao décimo terceiro saldrio dos funcionarios.

Além destes documentos, a empresa contratada deve comprovar a sua regularidade

fiscal para que possa receber os pagamentos de sua fatura, sem esta comprovagdo o 6rgao nao
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consegue liberar a nota fiscal para pagamento. A comprovacao deve ser feita mensalmente com
o envio dos seguintes documentos:

19 - Certiddo conjunta negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa
da unido.

20 - Certificado de Regularidade do FGTS (CRF).

21 - Certidao Negativa de Débitos relativos as contribui¢des previdencidrias e as de
terceiros.

22 - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

23 - Consulta ao sistema de cadastramento unificado de fornecedores (SICAF).

24 - Consulta de optante pelo Simples Nacional.

25 - Declaragao do Simples Nacional (se optante).

Ainda devem ser encaminhadas as documentagodes relacionadas a ocorréncias do més

como faltas, demissdes e contratacdes de funcionarios, neste caso,

DOCUMENTOS ENTREGUES ANUALMENTE

Estes sao documentos de renovagao anual, j4 foram entregues no inicio do contrato,
porém se o contrato for renovado necessitam ser atualizados:

1 - Relacao Anual de Informacgdes Sociais (RAIS).

2 - Copia do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA).

3 - Copia do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO).

4 - Comprovante de regime tributario adotado pela empresa.

DOCUMENTOS ENTREGUES AO TERMINO DO CONTRATO

Ao término do contrato devem ser encaminhados a fiscalizagdo administrativa para a
instru¢do do processo, os documentos relacionados a seguir:

1 - Oficio da empresa solicitando a liberagdo de valores de valores da conta vinculada.

2 - Notificagdo de aviso prévio, assinada pelos trabalhadores.

3 - Copia da anotagdo de baixa na carteira de trabalho (CTPS).

4 - Termos de rescisdo do contrato de trabalho homologados, quando exigivel, pelo
sindicato da categoria ou Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

5 - Comprovante de pagamento das verbas rescisorias aos trabalhadores que irdo perder

o vinculo com a empresa ao término do contrato.
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6 - Extrato de depdsito do FGTS dos empregados.

7 - Demonstrativo do trabalhador de recolhimento FGTS relacionado a rescisdo
contratual do trabalhador.

8 - Guia de recolhimento rescisorio do FGTS (GRRF), quando exigivel, com o
comprovante de pagamento deste aos funcionarios.

9 - Protocolo de envio dos arquivos a Receita Federal (Conectividade Social).

10 - Exame médico demissional.

Estes documentos também sdo necessarios nos casos de desligamento de algum

funcionario do quadro de trabalhadores da empresa contratada.



