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Apresentacao

A terceirizacdo € uma técnica de gestdo administrativa que consiste na contratagdo de
terceiros para realizar atividades que ndo constituem o objeto principal das organizagdes. Esse processo
permite que tais organizacdes concentrem seus recursos e esforcos nas atividades principais, enquanto
as tarefas secundarias ou de apoio sdo executadas por empresas especializadas.

No ambito da Administracdo Publica, a contratacdo de servigos terceirizados surge da
necessidade de se concentrar a méo de obra dos servidores em atividades essenciais e relevantes ao
atingimento de metas, objetivos e da missdo institucional, bem como deixar as tarefas delegaveis para as
terceirizadas, sem que isso implique prejuizo para o efetivo e eficiente funcionamento do Orgéo.

Nesse contexto, a Administracdo Publica enfrenta um expressivo desafio ao realizar tais
contratacdes, diante da necessidade de se buscar um equilibrio entre a eficiéncia e qualidade exigida na
prestacdo dos servicos e a obrigacdo de proteger os direitos trabalhistas dos colaboradores da empresa
contratada. Além disso, é crucial mitigar os riscos de a Administracdo Publica ser responsabilizada
solidaria ou subsidiariamente por eventuais a¢cdes condenatdrias, enquanto tomadora de servigos.

O tema possui relevancia para Justica do Trabalho, na medida em que a condenagéo
subsididria da Administracdo Publica, fundamentada na culpa pelo inadimplemento das obrigacfes
trabalhistas é processada neste ramo da Justica, sendo, portanto, matéria de grande impacto na imagem
institucional.

Nesse cenario, o planejamento é etapa fundamental para garantir a realizacdo de
contratacdes de servicos de maneira eficiente, transparente, econdémica, em conformidade com os
dispositivos legais e em consonancia com as necessidades da administracdo. Embora o planejamento ja
estivesse previsto desde o Decreto-Lei 200 de 1967, este foi enfatizado na Nova Lei de LicitagOes e
Contratos (NLLC) Lei n° 14.133/2021, por meio de um processo mais estruturado e detalhado,
normatizando as compras do setor pablico nacional.

Diante disso, este guia visa enfatizar a fase de planejamento, trazendo ao servidor da
Justica do Trabalho uma visdo pormenorizada em topicos sobre 0s requisitos necessarios para
desenvolver um planejamento eficiente, com enfoque, sobretudo na reducao de riscos.

Quanto as demais fases do macroprocesso de contratacdes, ou sejam, selecdo do
fornecedor e gestdo do contrato, procurou-se trazer apenas tematicas de maior relevancia, abstendo-se,

dessa forma, em repeticdes de itens consensuais aos operadores de licitagcdes e a gestdo contratual.
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Por fim, salienta-se que este manual reflete orientacdes administrativas e boas praticas

observadas em processos de contratacfes, por érgdos da Administracdo Publica Federal.

1. Do Planejamento da Contratacao

Trata-se de fase interna e preparatdria da licitacdo a ser desenvolvida em observancia aos
respectivos elementos e artefatos previstos na Lei n.° 14.133/2021, de 1° de abril de 2021 e na Politica de
Governanca e Gestao das ContratacGes, objeto da Resolucdo CSJT n° 364, de 29 de setembro de 2023.

Esta fase compreende as seguintes atividades: Formalizacdo da demanda; Designacédo de
equipe de planejamento; Elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar; Gerenciamento de Riscos;
Elaboracéo de Termo de Referéncia.

1.1. Formalizagao da demanda

O ponto de partida da fase de planejamento se d& pela formalizagdo da demanda
elaborada pela unidade requisitante, constante do Plano de Contratacdes Anual do Tribunal de acordo
com o 81° do artigo 12 da Resolugdo CSJT n.° 364/2023.

1.2. Designacéo de equipe de planejamento

Para o desenvolvimento das atividades que compdem o planejamento das contratacdes,
faz-se necessario a designacao de equipe que deverd ser composta por pelo menos 2 (dois) servidores,
sendo um representante da unidade requisitante, conforme disposto no art. 35, da Resolugdo CSJT n.°
364/2023.

Para compor a referida equipe considera-se boa préatica a participacdo de potenciais fiscais

do contrato.

1.3. Do Estudo Técnico Preliminar

O estudo técnico preliminar deveréa ser elaborado conforme art. 18 da Lei n.° 14.133/2021
e arts. 32 a 36 da Resolugdo CSJT n.° 364/2023.
Trataremos a seguir dos itens que compdem o estudo técnico preliminar e dos principais

aspectos que requerem atencdo da equipe de planejamento.
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1.3.1. Da necessidade da contratagdo

O primeiro item do estudo técnico refere-se a definicdo da necessidade da contratacéo.
Nesta etapa € essencial descrever com detalhes o que originou a demanda, considerando o problema a
ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico, ou seja, identificar o problema e definir sua real
necessidade, além de especificar o que se deseja alcancar com o atendimento da demanda.

O detalhamento da necessidade requer instrucdo precisa e suficiente para sua
caracterizacdo, a partir da andlise objetiva da demanda, utilizando-se, por exemplo, da resposta as
seguintes questdes: Qual a origem da demanda e/ou o problema a ser resolvido? A necessidade decorre
de obrigacdo normativa? Qual a natureza da necessidade, ela é perene? Existem dados, informacdes,
sistemas e/ou documentos que evidenciam ou caracterizam a necessidade? Qual o histérico da
necessidade no 6rgao? Trata-se de uma necessidade de apoio ou finalistica do 6rgdo?

Além disso, é importante demonstrar o carater continuo da necessidade de maneira que
fique evidenciado que o ndo atendimento da demanda, ainda que ocasionalmente, coloca em risco o
funcionamento do Tribunal, podendo até mesmo comprometer o alcance da missdo institucional e
consequentemente o interesse pablico.

Outro aspecto a ser considerado na caracterizagdo da necessidade é a demonstracdo da
impossibilidade de atendimento por meios proprios do 6érgdo. Para tanto, alguns procedimentos podem
subsidiar a equipe de planejamento, tais como:

a) Parecer da unidade de gestdo de pessoas consignando que 0S Servicos ou

atividades necessarias ao atendimento da demanda ndo estdo abrangidos pelo plano de

cargos e salarios do 6rgdo;

b) Manifestacdo da unidade gestora de contratos que inexistem contratagcdes vigentes

com a possibilidade de atendimento da demanda;

Depois de verificada a indisponibilidade de meios préprios para atendimento da
necessidade, a equipe de planejamento consigna, conforme disposto no artigo 10, paragrafo 7° do
Decreto-lei n.° 200/67, que a necessidade podera ser objeto de atendimento indireto, cuja alternativa € a
busca no mercado de solucdo para suprir a demanda que se apresenta.

Sendo assim, é essencial que as justificativas apresentadas sejam convincentes e

fundamentadas em dados praticos ou objetivamente verificaveis, capazes de descrever e dimensionar
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adequadamente a necessidade da Administracdo a ser atendida, considerando que ela ndo dispde de
meios proprios para isso.

E importante, ainda, evitar a mera reproducdo de técnicas e modelagens adotadas nos
anos anteriores. A proposta deve estar embasada em andlise que tenha por diretriz orientadora o pleno
atendimento as necessidades da administracdo que justifiquem e motivem o atendimento da demanda.

No entanto, € relevante incorporar ao planejamento situacdes de contratacGes anteriores
gue possam subsidiar a nova contratacao, se for o caso. O historico podera fornecer informacgoes sobre
problemas e desafios enfrentados em contratacfes passadas, além de dados sobre o desempenho dos
fornecedores e dificuldades encontradas na fiscalizagéo.

Salienta-se que a caracterizacdo da demanda ndo deve ser concebida como a descricdo da
solucdo a ser contratada, como por exemplo, fixando a necessidade de postos de trabalho, mas sim como
uma descricdo da natureza e tipificacdo da necessidade a ser suprida. Exemplifica-se: limpeza de areas,
preservacao de patriménio, seguranca de pessoas, deslocamento de materiais e pessoas, atendimento ao
publico, transporte de materiais e pessoas, etc.

Para a melhoria no planejamento das contracGes recomenda-se que o Tribunal estabeleca,
a partir da governanca das contratagdes, a lista de servi¢os continuos que serdo atendidos indiretamente
por meio de contratagdes, mantendo-a atualizada a cada nova necessidade identificada.

1.3.2. Dos requisitos da contratacao

Trata-se das condicGes indispensaveis a solucdo pretendida pela administracdo, ou seja,
dos requisitos fundamentais ao atendimento da necessidade especificada. Para esta etapa € importante
listar somente os requisitos que sejam essenciais, abstendo-se de relacionar requisitos desnecessarios e
especificacGes demasiadas, para ndo frustrar o carater competitivo da futura licitagéo.

Poderdo ser incluidos neste tdpico, dentre outros:

. requisitos de sustentabilidade do Guia de Contratacbes Sustentaveis da Justica do

Trabalho e do préprio Tribunal Regional, quando houver;

. exigéncia de capacitacdo de todos os trabalhadores em salde e seguranca no

trabalho, dentro da jornada de trabalho, observada a carga horaria minima de duas horas

mensais, com énfase na prevencéo de acidentes, conforme previsto na Resolu¢do CSJT n°

98/2012;
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. requisitos de seguranca da informacdo e privacidade, abordando-se,
obrigatoriamente, a Lei Geral de Protecdo de Dados;

. requisitos de qualidade na execucgéo dos servigos;

o enquadramento das categorias profissionais que serdo alocadas na prestagéo dos
servicos na Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes (CBO), ou outro cadastro que vier a

substitui-lo;
. qualificacdo técnica, escolaridade e habilidades dos profissionais envolvidos; e
. demais informagGes relevantes para o dimensionamento da proposta.

Ademais, é essencial que se avalie a vigéncia do contrato de prestacdo de servicos de
natureza continuada, que podera, excepcionalmente, ser superior a 12 meses, fundamentando a decis&o.

Quanto a contratacdo de servico de vigilancia e limpeza e conservagdo, recomenda-se
observar os requisitos do Anexo VI da IN/MPDG n° 05/2017, além dos previstos neste manual.

Os requisitos da contratacdo devem ser atualizados na medida em que se desenvolve o

estudo técnico preliminar, caso se mostre necessario.

1.3.3. Do levantamento de mercado

O levantamento de mercado consiste na anélise das alternativas possiveis e justificativa
técnica e econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar, podendo ser consideradas contratagdes
similares feitas por outros 6rgdos e entidades publicas, bem como por organizacGes privadas, no
contexto nacional ou internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias,
tecnologias ou inovacBes que melhor atendam as necessidades da Administracdo (art. 9°, inciso Il da
IN/SEGES n.° 58/2022).

Em razdo disso, pode-se considerar a lista exemplificativa de questionamentos que 0S

responsaveis pelo ETP podem fazer nesse momento:

. Como funciona o mercado desse servigo? O que ele oferece?

. Qual o prazo para prestar 0s servigos?

. Ha conselho de classe ou 6rgdo de fiscalizacdo que atua sobre este servico?

o Como aferir a qualidade técnico-operacional da empresa? Serdo solictados
atestados?

. Como o preco é formado? Quais 0s custos permanentes, sazonais ou por demanda
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que devem compor a planilha de custos?

. A atividade possui lei regulamentar propria?

. Qual a capacidade técnico-profissional e/ou escolaridade necessaria?

As questdes listadas acima s&o exemplificativas e visam favorecer o conhecimento das
varias possibilidades que o mercado tem a oferecer.

Para melhor ilustrar, pode-se considerar o seguinte exemplo: para satisfazer a necessidade
de seguranca dos servidores e dos bens patrimoniais do 6rgdo, pode-se definir como melhor solucéo
existente no mercado e apta a atender a Administracdo, a prestacdo dos servigos de vigilancia
desarmada, no periodo diurno. Dessa forma, o objeto seria: vigilancia desarmada no periodo diurno.

Percebe-se que a mesma necessidade poderia ser satisfeita por meio de outra solucédo: a
vigilancia armada, todos os dias, 24 horas por dia (objeto). A necessidade aparenta-se ser a mesma,
porém o objeto € outro. Poderiamos multiplicar exemplos, como na hipétese da aludida necessidade
(seguranca) ser atendida com solucéo alternativa as anteriormente mencionadas como, por exemplo, por
meio de vigilancia realizada remotamente, mediante equipamentos eletrdnicos monitorados por
especialista, sendo as eventuais ocorréncias atendidas por equipe movel.

N&o basta, portanto, identificar precisamente a necessidade — dificuldade que muitos
Orgdos publicos enfrentam —, mas encontrar, no mercado, a solucdo que melhor atenda as necessidades.
Essa solucdo, minudentemente descrita, é 0 objeto a ser contratado.

Recomenda-se, ainda, um cotejo entre as solugdes encontradas no mercado para
demonstrar, de forma objetiva, qual delas é a mais vantajosa para a Administracdo, sob os aspectos da
conveniéncia, economicidade e eficiéncia. A comparacao deve considerar os custos e beneficios durante
o ciclo de vida do objeto (melhor relacdo custo-beneficio), de acordo com o disposto no inciso I do art.
11 da Lei n.° 14.133/2021.

1.3.4. Da descrigdo da solu¢do como um todo

Trata-se do detalhamento da solucdo, com todos os elementos necessarios para produzir o
resultado pretendido pela Administracdo, acompanhada das devidas justificativas técnica e econdmica,

conforme aplicavel, da escolha do tipo de solucéo.
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Séo informagdes referentes aos servigcos descritos, aos locais em que serdo executadas as
atividades, a periodicidade de realizacdo, aos horarios de execucdo, e outras informacdes relevantes e

necessarias para a caracterizagdo da solucdo proposta da forma mais objetiva possivel.

1.3.5. Da metodologia de célculo utilizada para definir a quantidade e a qualidade da aquisi¢éo
ou contratacdo pretendida (dimensionamento da demanda)

O dimensionamento da demanda deve ser fundamentado com numeros e dados confiaveis
que reflitam, de fato, a real necessidade da Administracdo, inclusive em termos quantitativos e
qualitativos.

Para tanto, releva-se questionar aspectos como: a efetiva quantidade de mao de obra
necessaria, esclarecendo as razdes pelas quais esse numero se justifica, sem que se verifique o seu
superdimensionamento ou o subdimensionamento na execucao do servico, ressaltando sua periodicidade
e, também, o quantum de materiais, equipamentos e pecas, além de outras questdes técnicas
indispensaveis para a solucao definitiva da demanda especifica.

A metodologia de cOmputo para o0s servicos de terceirizagdo devera detalhar a forma de
medicdo, se por produtividade (preferencialmente) ou por posto de trabalho (horas), com as devidas
justificativas e memdria de célculo.

Conforme o Anexo V da IN/MPDG n° 05/2017, excepcionalmente, podera ser adotado
critério de remuneracao da contratada por postos de trabalho ou quantidade de horas de servico quando
houver inviabilidade da adocdo do critério de afericdo dos resultados, registrando as devidas
justificativas.

A memoria de célculo devera detalhar de forma inequivoca as quantidades necessarias ao
atendimento da demanda apresentada, com referéncia a normativos, acordos coletivos e demais
documentos que embasaram o referido calculo. Para tanto, € essencial que se demonstre o
comportamento e praticas adotadas pelo mercado para a solucdo apresentada, bem como as normas
aplicadas aquela contratac&o.

Destaca-se que as normas que disciplinam a terceirizacdo no ambito da Administracao
Publica Federal determinam que, na fase de planejamento da contratacdo, 0S servicos sejam
especificados de modo a contemplar metodologia de mensuracdo dos servigos, e respectivo pagamento,

que considere os resultados alcangados e ndo a mera disponibilizagdo da méo de obra.
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Ao se considerar a contratacdo por postos de trabalho como a melhor solucéo que atende
aos interesses da Administracdo, deve-se justificar a impossibilidade de medir e pagar por resultados.

Para melhor esclarecimento, considere-se o exemplo do servigo de copeiragem em que se
adota a contratacdo por postos de trabalho por ndo ser possivel o dimensionamento numérico do seu
resultado. E da natureza desse servico a medicdo por posto, em que se exige a presenca do prestador por
uma jornada definida. Todavia, ndo h& impedimento que se firmem contratos baseados em niveis da
qualidade dos servicos prestados mediante definicdo de indicadores objetivos, de que o servico
desempenhado alcangou a qualidade desejada.

A quantidade a contratar é definida em funcéo da unidade de medida adotada. Assim, no
exemplo acima, a unidade € posto e nesse caso, estima-se o custo correspondente a um posto de trabalho.

Além de definir o tipo de méo de obra aplicavel a solucdo terceirizada, faz-se necessaria a
definicdo de materiais e equipamentos imprescindiveis a prestacdo dos servigos.

Portanto, o detalhamento e o quantitativo de materiais e equipamentos deverdo ser
especificados, com a respectiva memoria de calculo. Da mesma forma, deve-se estabelecer padrdes

minimos de qualidade exigidos para prestacao do servico, bem como a forma de afericéo.

1.3.6. Da estimativa de pregos

O art. 18, IV, da Lei n.° 14.133/2021, coloca como essencial o orgcamento estimado com
as composicoes dos precos utilizados na sua formacéo.

A estimativa de precos deve ser elaborada conforme as diretrizes estabelecidas pelos
artigos 37 e 38 da Resolugdo CSJT n° 364/2023. Recomenda-se, também, que a coleta de precos tenha
como referéncia, sempre que possivel, a boa pratica constante da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°
65, de 7 de julho de 2021, que dispde sobre o procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa
de precos para aquisicao de bens e contratacdo de servigos em geral.

Em se tratando de terceirizagdo com dedicacdo exclusiva de mao de obra, o orgcamento
devera ser elaborado em planilha de custos e formacdo de precos. A referida planilha tem carater
instrumental e serve para detalhar os componentes dos custos que incidem na formacao do preco dos
servigos. Deve-se considerar o custo de cada posto — remuneragdo, encargos sociais, custos indiretos,

insumos, lucro, dentre outros.
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Para cada tipo de posto, considerando as categorias funcionais abrangidas pela prestacao
de servicos, devera haver detalhamento exclusivo na planilha de custos. Assim, serd possivel estimar o
preco mensal de cada profissional e, consequentemente, conhecer o preco global da contratacao.

Recomenda-se que cada Tribunal adote internamente o modelo de planilha de custos e
formacgédo de precos para cada posto de trabalho a ser contratado, podendo usar, como referéncia e
orientacdo, o modelo constante do Anexo |.

Enfatiza-se que os itens da planilha de custos que tratam de obrigacdo legal e/ou de
convencéo coletiva devem ser fixados, previamente, consoantes percentuais ou valores regulamentados.

Ademais, é imprescindivel que a Administracdo avalie, de forma critica, a pesquisa de
preco obtida junto ao mercado, em especial quando houver grande variacdo entre os valores
apresentados.

Assim, para obtencdo do resultado da pesquisa, ndo poderdo ser considerados 0s pregos
excessivamente elevados e os inexequiveis, conforme critérios fundamentados e descritos no processo
administrativo.

a) Enquadramento Sindical

J& é pacifico que ndo é permitido a Administracdo na contratacdo de servigos
terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra determinar a convengdo ou acordo coletivo de
trabalho a ser utilizado pela empresa licitante como base para a confeccdo das respectivas propostas.

Dessa forma, o enquadramento sindical dos empregados da empresa é definido pela
categoria econdmica do empregador, ou seja, pelo setor que a empresa atua de forma preponderante
excetuado os casos de categorias profissionais que possuirem regulamentagéo propria.

No entanto, no recente Acorddo 1207/2024 TCU Plenario, mediante consulta realizada
pelo Ministério da Gestdo e Inovacdo, houve entendimento pela licitude de se prever em edital que
somente serdo aceitas propostas que adotarem na planilha de custos e formacéo de precos (PCFP) valor
igual ou superior ao orgado pela Administracdo para a soma dos itens de salério e auxilio-alimentacéo,
admitidos também, a critério da Administracdo, outros beneficios de natureza social e considerados
essenciais a dignidade do trabalho, devidamente justificados, os quais devem ser estimados com base na
convencao coletiva de trabalho paradigma, que é aquela que melhor se adequa a categoria profissional
que executara os servigos terceirizados, considerando a base territorial de execucdo do objeto.
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b) Horas extras habituais

Cumpre exemplificar os contratos de prestacdo de servi¢os de transporte, em que é
comum a previsdo de pagamento de horas extras. Tal pratica, justifica-se pela ocorréncia de
deslocamentos de maior distancia, que extrapolam a jornada de trabalho ordinaria, e pela necessidade de
cobrir os custos de diarias em viagens, quando aplicavel.

Nesse contexto, a planilha de custos e formacdo de precos deve prever todos esses custos
relacionados, quais sejam as horas extras habituais e 0s custos de estadia do motorista. Ademais, esses
valores deverdo estar contemplados, previamente, ainda que por estimativa no custo contratual.

Ressalta-se que nos estudos técnicos deve ficar evidenciada a necessidade da inclusdo das
horas extras habituais, pois estas horas integram o calculo de outros direitos trabalhistas, ainda que por
estimativas.

c) Adicional de Insalubridade

Cabera a equipe de planejamento verificar a necessidade de adicional de insalubridade,
procurando se basear em documentos que comprovem a situacdo, tais como Laudo de Insalubridade
elaborado por profissional competente e LTCAT (Laudo Técnico das Condi¢bes Ambientais do
Trabalho). Este custo se for o caso, deverd estar contemplado na planilha de custos e formacéo de
pregos.

Exemplifica-se o contrato de prestacdo de servicos de limpeza e conservagdo no qual se
faz necessario avaliar o enquadramento dos sanitarios do 6rgdo como de uso publico ou de grande
circulacdo, para que os percentuais de insalubridade, previstos em instrumentos coletivos de trabalho,

seja aplicavel.

1.3.7. Das justificativas para o parcelamento ou ndo do objeto

O art. 47, 11, da Lei n.° 14.133/2021, ndo traz uma regra absoluta para parcelamento ou
ndo do objeto. Ha que se avaliar, para cada tipo de contratacdo, se o parcelamento é benéfico ou ndo para
a administracdo, sob 0s pontos de vista técnico e econdémico.

Conforme o Acorddo 1214/2013, do plenario TCU, o parcelamento devera ser adotado na
prestacdo de servicos de maior especializacdo técnica e ndo deve ser escolhido para a contratacdo de
servigos de menor especializacdo, com a ressalva de que a orientacdo constitui diretriz geral, e que esta

sujeita a uma avaliagéo a ser feita caso a caso.
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No que se refere aos servigcos terceirizados, geralmente ndo € benéfico parcelar a
execucdo de servicos com menor nivel de especializacdo, como 0s prestados por gar¢om, mensageiro,
motorista, recepcionista, dentre outros, quando se verifica que as empresas atuantes no mercado
oferecem todos esses tipos de servigos. Nesses casos, a especializacdo reside na administracdo de mao de
obra. Assim, um eventual parcelamento ndo ampliaria a competitividade das licitacdes e potencialmente
aumentaria o custo da contratacdo, uma vez que seriam necessarios diversos contratos para gestao.

No caso da prestacdo de servigos técnicos, com maior grau de especializacdo, como de
manutencdo predial, servigos de engenharia em geral, informatica, vigilancia armada, limpeza etc., cujas
empresas prestadoras atuam de forma segmentada no mercado, nesses casos, COMO regra, O
parcelamento trara uma maior competitividade aos certames. Isso pode resultar na obtencdo de melhores
precos e na contratacdo de empresas mais especializadas, que potencialmente prestardo servicos de

melhor qualidade.

1.3.8. Indicagé&o de contratacdes correlatas e/ou interdependentes

Contratacbes correlatas sdo aquelas que guardam relacdo com o objeto principal,
interligando-se a essa prestacdo do servigco, mas que nao precisam, necessariamente, ser adquiridas para
a completa prestacéo do objeto principal.

As contratacdes interdependentes sdo aquelas que precisam ser contratadas juntamente
com o objeto principal para sua completa prestacéo.

O Anexo VI, item 9, da IN/MPDG n° 05/2017, que trata dos servicos de vigilancia,
possibilita, por exemplo, a contratacdo de servigos de instalagdo, manutencdo ou aluguel de
equipamentos de vigilancia eletrénica ser licitada em conjunto com servi¢os continuos de vigilancia
armada/desarmada ou de monitoramento eletronico, sendo vedada a comercializacdo autbnoma de
equipamentos de seguranca eletrénica, sem a definicdo do monitoramento correspondente. Consideram-
se exceg¢do os casos de manutencdo e/ou substituicdo de equipamentos j& existentes no 6rgéo.

A titulo de exemplo, nos servigos de vigilancia patrimonial, consideram-se correlatas as
contratacfes dos servigos de portaria/recepc¢do, que visam também ao controle do fluxo de pessoas nas
dependéncias do Tribunal e a protecdo de seu patriménio material e humano. Embora sejam funcées
distintas, a vigilancia e a recepcdo trabalham em conjunto no dia a dia. Portanto, guardam uma

correlacdo minima.
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Os Tribunais devem realizar estudos visando otimizar os postos de vigilancia, de forma a
extinguir aqueles que ndo forem essenciais, substituindo, desde que ndo se comprometa a seguranca, por
outros servigos, como por exemplo: recepcionistas ou porteiros, quando a prestacdo dos servigos for

unicamente de atendimento ao publico.

1.3.9. Alinhamento aos Planos: Estratégico, de Logistica Sustentavel e de Contratacfes Anual

No ETP (Estudo Técnico Preliminar), faz-se necessario descrever o alinhamento entre a
necessidade de contratacdo e o plano estratégico do TRT, bem como constar do respectivo Plano de
Contrataces Anual do exercicio em que sera processada.

Além disso, deve-se demonstrar a consonancia com o Plano de Logistica Sustentavel,

como forma de promover o desenvolvimento nacional sustentavel.

1.3.10. Resultados pretendidos

Neste item é preciso considerar o que se deseja alcancar com a escolha da solucéo,
levando em conta a realidade do érgdo e acima de tudo tendo como foco o atendimento ao interesse
publico.

Deve-se evidenciar que a solugédo escolhida traz o melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis. Em caso de restricdo orcamentéaria, a solucdo devera ser
repensada ou outras providéncias adicionais deverdo ser tomadas para que o resultado pretendido seja
alcancado.

Deverdo ser considerados, também, indicadores para medicdo quanto ao alcance dos
objetivos pretendidos. Esses parametros poderdo, inclusive, apoiar a realizacdo de atividades de controle
e a analise da satisfacdo do cliente. Exemplo: pesquisa de satisfacdo, indice de ocorréncias, indice de
tempo de atendimento, etc..

1.3.11. Providéncias para adequac¢ao do ambiente do 6rgéo

Considerando os requisitos da contratacdo, a atencdo neste momento deve ser voltada
para quais providéncias serdo necessarias para preparar 0 ambiente do Orgdo para que a execucao
contratual transcorra da melhor forma possivel.

Devera ser analisada a necessidade de a contratada promover a transi¢do contratual com

transferéncia de conhecimento, tecnologia ou técnicas empregadas.
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Da mesma forma, deverdo ser considerados, ainda, a infraestrutura fisica, tecnoldgica e
elétrica; as acGes de comunicacdo sobre mudancas de processos de trabalho; o fornecimento de materiais
previstos para execucdo contratual; obtencdo de alvards, licencas, outorgas, autorizagBes e outras
exigéncias legais e infralegais; dentre outras necessidades de adequacoes.

Também € essencial avaliar e implementar a necessidade de capacitacdo dos envolvidos
no processo, desde servidores publicos que serdo gestores ou fiscais do contrato, até dos servidores ou

cidadaos que fardo uso da solucéo a contratar.

1.3.12. Possiveis impactos ambientais

Considerando que a Lei n.° 14.133/2021, art. 11, IV, traz como principio o incentivo a
inovacdo e o desenvolvimento sustentavel, deverdo ser cogitados os impactos ambientais que a solugéo
escolhida podera trazer, bem como 0s meios necessarios para mitigar esses impactos, tendo por base as
normas concernentes a sustentabilidade.

A andlise dos possiveis impactos ambientais pode influenciar a escolha da solucdo a
contratar. A opc¢éo escolhida deve, sempre que possivel, equilibrar as trés dimensdes da sustentabilidade
- social, econdmica e ambiental. Isso significa que os impactos ambientais devem ser comparados aos
impactos sociais e aos custos das possiveis alternativas para se chegar a uma solugdo com maior
equilibrio entre essas trés dimensdes.

Poderé&o ser incluidos, por exemplo, critérios de sustentabilidade que visem a obtencéo de
economia na manutencao e operacionalizacdo das instalacdes, a reducdo do consumo de energia e agua,

bem como a utilizagdo de tecnologias e materiais que reduzam o impacto ambiental.

1.3.13. Declaracéo de viabilidade ou ndo da contratagéo

A partir das informacdes levantadas no ETP, a equipe de planejamento conclui sobre a
adequacdo da solucdo para o atendimento da necessidade a que se destina e, de forma fundamentada,
guanto a viabilidade técnica e econdmica da contratacao.

Além de verificar se os itens do ETP estdo adequados e coerentes, a analise de viabilidade
deveré considerar se:

a) a necessidade da Adminitracdo € clara e pertinente, e a solugdo escolhida é a mais

adequada para atendé-la;

b)  acontratacdo da solucdo ou de partes dela € necesséria e oportuna;
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C) o objeto pode ser legalmente contratado;
d) os beneficios potenciais da contratacdo compensam 0s custos estimados para
execucéo dos servigos.
Caso a conclusdo seja pela inviabilidade da solucéo, ela sequer devera ser proposta. Se
considerada viavel, os estudos técnicos preliminares deverdo ser direcionados a autoridade que decidira

pela continuidade do processo de contratagao.

1.4. Do Gerenciamento de Riscos

O risco pode ser entendido como o efeito da incerteza sobre os objetivos estabelecidos. E
a possibilidade de ocorréncia de eventos que afetem a realizacdo ou o alcance dos objetivos, combinada
com o impacto dessa ocorréncia sobre os resultados pretendidos.

O gerenciamento de riscos compreende um conjunto de acbes para identificacdo dos
principais riscos que permeiam um processo e das acdes para controle, prevencdo e mitigacdo de seus
impactos.

Toda licitagdo apresenta riscos que sao inerentes ao préprio procedimento licitatorio ou
por forca das caracteristicas do objeto a ser adquirido em todas as suas etapas. Dessa forma, o
gerenciamento de riscos busca proporcionar uma analise objetiva e mensuravel do objeto em todas as
fases do procedimento da contratacdo, para permitir ao gestor o controle de eventuais situacdes que
possam impedir ou interferir no resultado pretendido com a contratacdo do servico.

Para tratar os potenciais riscos de forma a manté-los em niveis compativeis e aceitaveis
aos objetivos da instituicdo, devem ser adotados controles internos que podem ser entendidos como
medidas que mantém e/ou modificam os riscos (NBR 1SO 31000/2018).

O Referencial basico de Gestdo de Riscos do TCU (2018) descreve que ‘“controles
internos, ou simplesmente controles, referem-se ao conjunto de regras, procedimentos, diretrizes,
protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e trdmites de documentos e informacoes,
entre outros, operacionalizados de forma integrada pela direcdo e pelo corpo de servidores das
organizagdes, com vistas a enfrentar os riscos” (fl. 90).

A titulo de ilustracdo, vale citar alguns dos tipos de controle (Orange Book,UK, 2004):

a)  Controles preventivos: sdo aqueles pensados para limitar a possibilidade de um

resultado indesejavel acontecer. S8o prévios a ocorréncia do risco. Exemplos:
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check-list, normativos, revisdo de superiores, segregacdo de funcdes, capacitacao,
conferéncias, conta vinculada, conferéncia da documentacdo trabalhista.

b)  Controles corretivos: sdo projetados para corrigir resultados indesejaveis que se
concretizaram. S&o posteriores a ocorréncia dos riscos. Exemplo: plano de
contingéncia.

c) Controles diretivos: sdo aqueles que direcionam para 0S comportamentos
desejados, porém ndo garantem ou previnem a ocorréncia de falhas e erros
intencionais ou ndo. Exemplo: exigéncia de uso de EPI (equipamento de protecédo
individual).

d) Controles detectivos: sdo aqueles que sdo dificeis de prever e sdo detectados e
corrigidos ao longo do processo. Exemplo: rotina de fiscalizac&o.

Deve-se considerar que, para cada acdo de controle, existe um custo associado. Sendo
assim, é importante que se avalie o beneficio com relacéo ao custo para verificar se a implementacéo do
controle ndo saira mais cara do que o risco em si.

Na terceirizacdo, existem diversos riscos associados que podem culminar na rescisdo do
contrato. Muitos dos controles implementados nos érgdos estdo na fase de gestdo do contrato,
principalmente no que tange a necessidade de verificacdo detalhada do cumprimento das obrigaces
trabalhistas pela contratada, devido a possivel responsabilizacdo solidaria ou subsidiaria da
Administracdo Publica perante o Judiciario Trabalhista.

Neste contexto, esta disponibilizado neste guia 0 Anexo Il com os principais riscos de
terceirizacdo mapeados com sugestdo de controles que podem ser utilizados e adaptados a realidade de
cada Tribunal.

A realizacdo do gerenciamento dos riscos devera produzir, na fase de planejamento, o
mapa de riscos, consolidando as andlises realizadas com registro das principais etapas do processo de
gestdo dos riscos aplicado a contratacdo, conforme descrito no art. 51, 883° e 4° da Resolugdo CSJT n.°
364/2023.

Recomenda-se a atualizacdo do mapa de gerenciamento de riscos nas fases de selecdo do
fornecedor, de fiscalizagdo dos contratos ou sempre que ocorrer um evento relevante, bem como fazer

constar do processo administrativo da respectiva contratacéo.
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1.5. Do Termo de Referéncia

O Termo de Referéncia é documento essencial, imprescindivel a legitimidade do processo
de contratacdo, seja esta direta ou precedida de licitacdo, consoante inciso XXIII, do art. 6° da Lei n.°
14.133/2021 e art. 39, da Resolugdo CSJT n.° 364/2023.

Além de ser peca imprescindivel para contratacdo da prestacdo de servigos, constitui-se
de documento que propicia a Administracdo conhecimento pleno do objeto que se quer licitar, de forma
detalhada, clara e precisa. Permite ao licitante obter informacbes e elementos necessarios a boa
elaboracdo da proposta, mediante regras estabelecidas pela Administracdo a que estar sujeito.

A equipe de planejamento da contratacdo é a responsavel pela elaboragdo do termo de
referéncia, devendo este conter os itens minimos de acordo com o art. 39 da Resolugdo CSJT n.°
364/2023 e observar, quando cabiveis, as regras contidas no Anexo V, da IN/MPDG n° 05/2017.

1.6. Do Pregéo

A selecdo para a contratagdo de servicos terceirizados deverd observar a modalidade de
pregdo, conforme preconiza a Lei n.° 14.133/2021, ressalvados os casos de dispensa. Durante a fase de
preparo e na de realizacdo do evento, recomenda-se observar o que se segue abaixo, bem como ser
considerada, na fase de selecdo do fornecedor, a Secdo Il (artigos 40 a 44) da Resolugdo CSJT N°
364/2023.

1.6.1. Do Instrumento Convocatério

Segundo Hely Lopes Meirelles, o edital € o instrumento pelo qual a Administracédo leva
ao conhecimento publico a abertura de certame, fixa as condi¢Ges de sua realizagcdo e convoca 0s
interessados para a apresentacdo de suas propostas. Como lei interna do certame, vincula tanto a
Administracdo quanto os proponentes. Todavia, o edital ndo é exaustivo, porque normas superiores e
anteriores do orgdo licitante o complementam, embora ndo estejam reproduzidas em seu texto.

O caput do art. 25, da Lei n.° 14.133/2021 apresenta 0s elementos a serem considerados
na elaboracdo do edital e nos seus paragrafos constam regras e orientagbes necessarias para sua

adequada elaboragéo.
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Poderéa ser considerado, no que couber, o Anexo VII-A da IN/MPDG n° 05/2017 quanto
as diretrizes gerais para elaboracdo do ato convocatorio. Ja o item 2 do Anexo VII-B orienta quanto ao
que nédo pode ser exigido em edital.

Para a interpretacdo adequada do Edital pelos interessados e compreenséo dos aspectos da
necessidade a ser atendida com a contratacdo, devem ser publicados, junto ao edital, o termo de
referéncia ou projeto basico, o ETP e o documento que contém a informacdo conclusiva do valor
estimado da licitacdo, bem como quaisquer outros documentos que sejam anexos.

O ato convocatorio da licitagdo, bem como a minuta de contrato, deverdo ser elaborados
por servidores lotados na éarea de licitagdes e contratos ou por unidade especifica, quando
houver, baseados nas informacdes produzidas na fase de planejamento.

Acerca das condicbes de participacdo no certame, deverdo ser consideradas, na
elaboracdo do instrumento convocatorio, dentre outras, as estabelecidas nos itens 3, 4 e 5, do Anexo VII-
A, da IN/MPDG n° 05/2017.

Quanto as declaragdes, recomenda-se que sejam exigidas da licitante em edital as
seguintes declaracdes, dentre outras:

a) Declaracdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006. O instrumento convocatério devera prever de forma
expressa as regras de tratamento favorecido para Microempresas, Empresas de
Pequeno Porte e equivalentes, conforme previsto na Lei Complementar n® 123/2006
e no Decreto n® 8.538/2015, quando for o caso.

b) Declaragdo de que esta ciente e concorda com as condi¢bes contidas no ato
convocatorio e seus anexos, bem como de que cumpre plenamente os requisitos de
habilitacdo definidos no referido documento;

c) Declaragdo, sob as penas da lei, de que até a presente data inexistem fatos
impeditivos para a sua habilitacdo no processo licitatorio, ciente da obrigatoriedade
de declarar ocorréncias posteriores;

d) Declaracéo para fins do disposto na Lei n® 9.854, de 27 de outubro de 1999, que nédo
emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
ndo emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor a partir de 14 (quatorze)

anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do inciso XXXIIl do art. 7° da
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Constituicao Federal;

e) Declaracdo de que ndo possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando
trabalho degradante ou forgado, observando o disposto nos incisos Il e 1V do art.1°
e no inciso 11 do art. 5° da Constituicdo Federal; e

f)  Declaracdo que cumpre a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atende as regras de
acessibilidade previstas na legislacao, conforme disposto no art. 93 da Lei n° 8.213,
de 24 de julho de 1991 e inciso IV do art. 63 da Lei n°® 14.133, de 2021.

E imprescindivel observar os artigos 12 e 13 da Resolugio CNJ n° 651, de 29 de setembro
de 2025, no que se refere as informacdes que devem constar no edital acerca da conta-depdsito
vinculada, especialmente no que diz respeito a obrigatoriedade de prever expressamente a retencdao das
parcelas trabalhistas e previdenciarias.

Recomendam-se, para a elaboragdo dos editais, os modelos constantes do portal da
Advocacia-Geral da Unido — AGU, disponivel em:

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos

1.6.2. Do objeto

O objeto da contratacdo deve ser designado no edital de forma concisa, clara e precisa, em
conformidade com a etapa de definicdo do objeto do termo de referéncia.

A solucdo escolhida, conforme os estudos técnicos preliminares, representara o objeto a
ser licitado, com as suas especificidades e obrigagdes acessorias julgadas pertinentes.

Para os servicos terceirizados, atenta-se para o fato de que é vedada a caracterizagdo
exclusiva do objeto como fornecimento de mao de obra.

Nesse sentido, importa destacar, ainda, que a terceirizacdo — prestacdo de servigo de
natureza continuada mediante cessdo de mao de obra — envolve a contratacdo de servicos e néo de
pessoas. Portanto, ndo seria apropriado, por exemplo, definir o objeto da seguinte maneira: “contratacéo
de motoristas”. Contratar motorista é contratar pessoal, admissivel tdo somente mediante realizacdo de
concurso publico. No caso, a solucdo que melhor supre a necessidade da Administracdo e homenageia o
principio da legalidade € definir como objeto a “contratacdo de servigos de conducdo de veiculos”, a

serem prestados conforme descrigédo detalhada constante do Termo de Referéncia.
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Outro aspecto importante para definicdo do objeto refere-se ao modelo de execucao.

Este modelo deve evidenciar a dindmica do contrato, devendo constar, sempre que
possivel:

v' condicOes de execucdo: inicio da execucgdo, descricdo detalhada dos métodos e
rotinas, etapas, tecnologias aplicadas, procedimentos, frequéncia e periodicidade de
execucdo do trabalho, cronograma de realizacdo dos servicos, etc;
local e horario da prestacdo dos servicos;
rotinas a serem cumpridas;
materiais a serem disponibilizados;

informacdes importantes para o dimensionamento das propostas;

AN N NN

uniformes: quais pecas, acessorios e EPIs serdo formados os uniformes; tipo de
tecido, quantidade por colaborador;
v' procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato;
v' deveres do contratado e do contratante.
De igual forma, faz-se necessario informar como se dard a medicdo e o pagamento do
servico prestado, podendo ser incluidos, dentre outros:
v" mecanismo de avalia¢do da qualidade dos servicos prestados;
0s prazos de execucao dos servicos;
necessidade ou ndo de cronograma fisico-financeiro;
a obrigatoriedade da conta vinculada e de que forma sera gerenciada;
de que forma se daré o recebimento do servico;

0s prazos e a forma de pagamento;

AN NN N NN

casos em que havera o pagamento direto aos funcionarios;

Outra questdo importante a se considerar é se 0 modelo de solucdo proposto se enquadra
ou ndo como dedicacdo exclusiva de méo de obra. Neste caso pode-se tomar como exemplo a prestacao
de servigo de help-desk que pode ou ndo ser considerada como dedicacdo exclusiva de mao de obra a
depender das especificacdes e necessidades a serem atendidas pela contratacdo. A seguir estdo alguns
pontos que devem ser considerados:

v" Natureza do Servico: Se o servico de help-desk exige que os trabalhadores estejam

disponiveis em tempo integral nas instalacdes do contratante ou em um horario
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especifico, mesmo em outra localidade, pode-se caracterizar como regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra.

v' Controle e Supervisao: Se o contratante precisa ter um controle direto e constante
sobre 0s servicos prestados, supervisionando suas atividades diérias, isso também
pode ser um indicativo de dedicacdo exclusiva.

v' Requisitos do Contrato: Se o contrato especificar que os funcionarios do help-desk
ndo podem ser alocados para outros projetos ou clientes durante o periodo do
contrato, caracteriza-se assim a exclusividade.

v" Volume de Trabalho: Se a relacdo “volume de trabalho versus postos previstos em
contrato” requerer a dedicacdo total dos funcionarios do help-desk para o
atendimento, isso pode caracterizar um contrato de dedicacdo exclusiva.

v" Nivel de especializacdo exigida: Se a expertise necessaria ao atendimento do
contratante exigir elevado nivel de especializacdo (processos de trabalho, sistemas,
normativos etc..) e considerando que a manutencdo de varios trabalhadores em
funcbes especificas eleva os custos da contratacdo, podera ocorrer a dedicacao

exclusiva de mé&o de obra como meio de atendimento das condicdes estabelecidas.

1.6.3. Da Vistoria Prévia

Conforme Acordao 234/2015-TCU Plenario, a exigéncia de visita técnica é legitima,
qguando imprescindivel ao cumprimento adequado das obrigacdes contratuais, o que deve ser justificado
e demonstrado pela administracdo no processo de licitacao.

As visitas ao local de execucdo do servico devem ser prioritariamente compreendidas
como um direito subjetivo da empresa licitante, e ndo como uma obrigacdo imposta pela Administracao.
Tais visitas devem ser facultadas aos participantes do certame, pois tém por objetivo servir de subsidio a
elaboracdo da proposta de precos e dirimir eventuais duvidas acerca do objeto e demais elementos que
compdem o edital.

Recomenda-se que, nos casos em que o edital preveja vistoria, seja incluida clausula
estabelecendo que o licitante assuma total conhecimento das condi¢des locais para execucdo do objeto

caso entenda desnecessaria a vistoria.
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1.6.4. Do orcamento base

Conforme ja& exposto no conteldo sobre os estudos técnicos preliminares, no caso de
terceirizacdo com dedicacdo exclusiva de mao de obra, 0 orcamento estimado, base para realizacdo de
um pregao, deve ser feito na forma de planilha de custos e formagéo de precos, tomando como base, para
este fim, a convengéo coletiva escolhida como paradigma ou da contratagdo vigente.

Se néo for o caso de atualizar ou refinar o levantamento de precos ja realizado quando da
elaboracdo do ETP (devido ao tempo transcorrido ou outras questdes referentes ao modelo de
contratacdo), é possivel indicar o valor estimado da contratacdo de forma sintética, remetendo-se a
andlise dos detalhes a respeito do ETP.

1.6.5. Da proposta

O edital devera estabelecer a forma, a data e a hora limite para envio das propostas, bem
como o prazo de sua validade e também as condi¢Oes de julgamento previstas no termo de referéncia.

As propostas devem ser apresentadas de forma clara e objetiva com o intuito de
evidenciar todos os elementos que influenciam no valor final da contratacao.

Deve-se exigir a indicacdo da Convencdo Coletiva de Trabalho na qual se encontra
baseada a proposta apresentada.

Dessa forma, em contratos de prestacdo de servigos com dedicagédo exclusiva de mao de
obra, que pela caracteristica o item principal € a mdo de obra, a proposta devera ser detalhada em
planilha de custo e formacéo de precos, consoante modelo anexado ao edital.

Terminada a etapa de lances, a proposta classificada em primeiro lugar poderd ser
analisada quanto ao prego, a exequibilidade e atendimento ao objeto licitado, bem como submetida ao
setor requisitante ou técnico a analise da proposta neste quesito, sempre que necessario.

Considerando a modalidade pregéo eletrénico, a planilha de custos e formacgéo de precos
deveré ser entregue e analisada no momento da aceitacéo do lance vencedor.

Quanto aos defeitos verificados na planilha de custos e formagéo de precos apresentada
pela proponente, admite-se a corregdo de eventuais erros desde que sejam constatados durante a anélise
de exequibilidade da proposta, vedada a majoracdo do preco inicial da proposta.

E importante salientar que a apresentacdo da proposta com ajustes vincula a execucgdo do

objeto, ou seja, 0 proponente assume compromisso de executar 0s servigos nos seus termos, bem como
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de fornecer todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em qualidade e
qguantidade adequada a perfeita execucdo do contrato, promovendo, quando requerido pela

Administragéo, a substituicdo desses itens.

1.6.6. Do julgamento das propostas

Para analise das propostas e documentos devem-se observar 0s objetivos e principios
conforme regem os arts. 5° e 11 da Lei n.° 14.133/2021.

Nesse diapasdo, vale citar os procedimentos a serem adotados pelo(a) pregoeiro(a) quanto
ao julgamento das propostas e dos documentos de habilitacédo:

a) consulta as bases centrais disponiveis para registro de empresas apenadas (EX.

CEIS-CGU e SICAF);

b)  diligéncias para esclarecimentos ou complementacdo da instru¢cdo do processo, a
fim de sanar eventuais dividas em relagdo as propostas e documentos apresentados,
observando-se que € indevida a desclassificacdo ou inabilitacdo de licitantes em
razdo da auséncia de informacGes na proposta/documentos que possam ser supridas
pela diligéncia prevista na Lei n.° 14.133/2021 (art. 42,82°, art. 59, §2°, art. 64);

c)  julgamento quanto a adequacao das propostas e documentos as disposi¢cdes do edital
de licitagcdo em estrita conformidade com os critérios objetivamente definidos nesse
instrumento; e

d) andlise dos valores propostos pelos licitantes.

A responsabilidade pelo julgamento do certame, pela realizacdo de diligéncias e pela
conducdo do processo licitatorio é exclusivamente do(a) pregoeiro(a), cabendo a este manifestar-se de
maneira conclusiva sobre as convicgfes que orientaram suas decisfes. A avaliacdo das areas e equipes
gue atuam em apoio ao(a) pregoeiro(a) ndo vincula, obrigatoriamente, sua decisdo, que devera toma-la
em conformidade com as disposicOes do edital e decidir sobre o julgamento.

A unidade requisitante ou equipe de planejamento da contratacdo se manifestara, quando
demandada, para subsidiar a decisdo do pregoeiro, sobretudo, quanto a proposta de pregos, as

especificacOes técnicas e aos documentos de habilitacdo técnica.
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As propostas que apresentarem precos com indicios de inexequibilidade deverdo ser
desclassificadas somente ap0Os a realizacdo de diligéncias para aferir e oportunizar aos licitantes a
demonstracéo de suas exequibilidades.

A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e
formacéo de precos ndo caracteriza motivo suficiente para a desclassificacdo da proposta, desde que nao
contrariem exigéncias legais.

As propostas que ndo preencham os requisitos formais e materiais previstos na Lei e no
ato convocatdrio deverdo ser desclassificadas, sobretudo as previsdes contidas no art. 59 da Lei n.°
14.133/2021.

Um ponto que requer especial atencdo € o fato de que sociedades empresariais afastadas
das licitacGes publicas, em razdo de suspensdo do direito de licitar e de declaracdo de inidoneidade,
retornem aos certames promovidos pela Administracdo valendo-se de sociedade empreséria distinta,
caracterizada por elementos comuns, tais como: a) identidade de sécios; b) s6cios com relacdo de
parentesco; c) objeto social similar; d) mesmo endereco social; e ) aumento significativo do capital
social.

Ap0s avaliar as circunstancias do caso concreto, se porventura existirem fatos e indicios
de que pessoa juridica licitante apresenta-se ao certame com objetivo de fraudar a lei, burlar os objetivos
da licitacdo e/ou afastar as consequéncias da pena imposta, podera ser desconsiderada a personalidade
juridica para lhe estender a san¢do aplicada, mediante a instauracdo de processo administrativo apartado
(Lei n.° 14.133/2021, art. 160).

Com vistas a aclarar os fatos, o pregoeiro poderé realizar diligéncias, na hipotese de haver
suspeita ou indicio de burla ao certame, com vistas a buscar evidéncias que servirdo de base para tomada

de decisdo da Administracdo quanto a aplicacdo de penalidade.

1.6.6.1. Microempresas e empresas de pequeno porte - desenquadramento

Conforme o art. 17, XII da Lei complementar n.° 123/2006: “ndo poderdo recolher os
impostos e contribui¢cBes na forma do Simples Nacional a microempresa ou a empresa de pequeno porte:
(...) XII - que realize cessdo ou locacdo de mdo-de-obra”. No entanto, a propria Lei excepciona a regra

para empresas de prestacdo de servicos de vigilancia, limpeza e conservacao.
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Para essas situagcdes, 0 instrumento convocatorio devera prever a possibilidade de
participacdo de empresas optantes pelo simples, ressaltando que a proposta ndo podera ser baseada nos
beneficios desse instituto, quando o objeto tratar-se de servicos vedados.

Nesse contexto, a analise de propostas deve ater-se ao fato de que a Lei Complementar n.°
123/2006 impede a permanéncia no Simples Nacional a partir do momento em que a empresa passa a
exercer a atividade vedada, impondo-lhe o dever de comunicar essa condi¢do a Receita Federal do Brasil
e solicitar seu desenquadramento. O prazo para tanto serd até o Ultimo dia atil do més subsequente
aquele em que ocorrida a situacdo de vedacdo (art. 30, inc. Il e § 1°, inc. I1).

Caso ndo ocorra a comunicacdo espontanea pela empresa, na forma do art. 29 da Lei
Complementar n® 123/06, o 6rgdo devera comunicar a Receita Federal do Brasil para que essa proceda a
exclusdo das empresas optantes pelo Simples Nacional que incidirem no exercicio de atividade vedada.

De acordo com a Lei n° 14.133/2021, a utilizacdo dos beneficios previstos para as
ME/EPPs exige que a licitante apresente, por ocasido do cadastramento da sua proposta no sistema
eletrénico, por meio do qual sera processado o certame, uma declaracdo informando que, na data
prevista para a abertura da sess@o publica, preenche os requisitos previstos pela Lei Complementar n°
123/2006.

A declaracdo deve também dispor que, na data, a empresa ndo celebrou contratos com
a Administracdo Pablica cujos valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida para fins de
enquadramento como microempresa ou empresa de pequeno porte. Caso durante a execugao do contrato
a empresa perca essa condigdo, o seu desenquadramento ndo implicara alteracdo, denuncia ou qualquer
restricdo em relacdo ao contrato anteriormente firmado, conforme assegura o § 3° do art. 3° da Lei
Complementar n® 123/2006.

1.6.7. Da Habilitacéo

A habilitacdo é a fase em que se verifica o conjunto de informagfes e documentos
necessarios e suficientes para demonstrar a capacidade do licitante de realizar o objeto da licitac&o.

A Lei n.° 14.133/2021 dedicou o Capitulo VI (artigos 62 a 70) para tratar da habilitacdo
que se divide em juridica, técnica, fiscal, social e trabalhista e econémico-financeira.

As exigéncias devem ser limitadas as condi¢Ges imprescindiveis para o satisfatorio

cumprimento do objeto licitado, ndo sendo permitido o estabelecimento de clausulas desnecessarias,
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irrelevantes e indevidamente restritivas ao carater competitivo, sendo necessario que 0s requisitos sejam
definidos, de forma motivada, ainda na fase preparatoria do processo licitatorio e estar compativeis com
a natureza e a relevancia do objeto licitado.

Com relacéo aos atestados de capacidade técnica, o art. 67, 85° da Lei n.° 14.133/2021,
traz a possibilidade de exigéncia em edital de atestado que demonstre que o licitante tenha executado
servigos similares ao objeto da licitacdo, em periodos sucessivos ou ndo, por um prazo minimo que nao
podera ser superior a trés anos.

Ainda no mesmo art. 67, § 2° da Lei n.° 14.133/2021 sera admitida a exigéncia de
atestados com quantidades minimas de até 50% (cinquenta por cento) das parcelas de maior relevancia
ou valor significativo, vedadas limitacdes de tempo e de locais especificos relativas aos atestados.

Conforme relatério do acorddo 1214/2013 - TCU plenario, esta acao visa a reduzir o risco
de se contratar empresas com pouca experiéncia que, pelo histérico de contratacbes na Administracéo,
ndo tenham condigdes de manter o contrato resultando na extingdo prematura dele.

Quanto a qualificacdo econémico-financeira, o item 11 do Anexo VII-A da IN/MPDG n°
05/2017 delineia acerca do que deve ser exigido nas contratacdes de servigos continuados com
dedicacédo exclusiva de mao de obra e atendido o art. 4°-B da Lei N° 6.019/1974, consoante decisdo do
STF, de 13/02/2025, processo - RE n°® 1298647.

1.6.8. Do instrumento contratual

O contrato é o ajuste entre a Administracdo publica e os prestadores de servi¢cos, em que
h& um acordo para formagéo de vinculo e a estipulacdo de obrigagdes reciprocas.

E importante frisar que o termo de contrato n&o pode inovar o ato convocatorio no tocante
a condicOes essenciais da licitacdo, em atendimento ao principio da vinculagdo ao instrumento
convocatario.

O art. 92, da Lei n.° 14.133/2021 estabelece o contedo necessario a todo contrato
administrativo, embora outras clausulas possam ser acrescidas conforme a peculiaridade do caso

concreto.

1.6.9. Do modelo de execugéo do contrato

Segundo a Lei n.° 14.133/2021, o modelo de execuc¢édo do contrato, que devera constar do

Termo de Referéncia e do instrumento contratual, trata das condi¢fes nas quais o contrato sera
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executado, da forma em que se dara a atuacdo dos agentes publicos envolvidos na contratacdo, bem
como sobre a atuacdo da fiscalizacdo. Poderdo ser incluidos, dentre outros:
v" de que forma se dara a designacao do preposto pela empresa;
rotinas de fiscalizagéo;

v
v" responsabilidades da fiscalizagdo técnica, administrativa e do gestor do contrato;
v' autorizacgdes prévias e solucdes de conflitos; e

v

apresentacdo da documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria pela contratada.

1.6.10. Da Lei Geral de Protecéo de Dados - LGPD

Outro aspecto importante a constar tanto do termo de referéncia quanto do edital é a
observancia da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD (Lei N° 13.709/2018).

E relevante mencionar que os documentos que se destinam a comprovar a regularidade
das verbas trabalhistas e previdenciarias devem se limitar ao préprio empregado ou empregados
envolvidos na prestagao dos servicos.

Para tanto, caberd a empregadora/empresa prestadora observar o tratamento e
processamento de dados estritamente necessarios para a consecucdo do contrato e ndo incorrer no

compartilhamento de dados desnecessarios ou ndo consentidos pelo empregado.

1.6.11. Da vigéncia

Os contratos poderdo ser celebrados por até cinco anos nos casos de contratacfes de
servigos e de fornecimentos continuos, conforme art. 106 da Lei n.° 14.133/2021.

Para que isso seja viavel é necessario observar algumas diretrizes:

a) A autoridade competente do Tribunal deve declarar a maior vantagem econémica
vislumbrada em razé&o da contratacdo plurianual;

b) A administracdo deverd atestar no inicio da contratacdo e também em cada
exercicio haver créditos orcamentarios disponiveis, bem como a vantagem na
manutencgéo da contratagao;

c) Caso ndo haja créditos orcamentarios ou o contrato ndo seja mais vantojoso, a
administracdo podera extingui-lo. Isso ocorrerd apenas na proxima data de
aniversario do contrato e ndo poderd ocorrer em prazo inferior a 2 (dois) meses,

contado da referida data.
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Respeitado o limite de dez anos, o contrato podera ser prorrogado desde que se comprove
continuar vantajoso para a administracdo e esteja previsto em edital. Referida previsdo editalicia, ndo
configura por si s6 direito subjetivo de qualquer das partes, que poderdo optar pela extingdo do vinculo
sem Onus, haja vista a prorrogacao ser ato bilateral.

Antes da decisdo pela prorrogacdo devera ser realizada pesquisa de mercado a fim de
evidenciar se as condicdes e 0s precos contratados permanecem vantajosos.

Além disso, deve-se dar especial atencdo aos custos ndo renovaveis, que sdo aqueles que
durante o primeiro ano de contratagcdo foram amortizados, ou seja, referem-se aos custos anuais que sao
diluidos nas parcelas mensais do contrato. O Tribunal devera suprimir os custos amortizados e negociar
com intuito de reducdo e/ou eliminacdo de outros custos cuja execugdo contratual demonstrar que ja

foram atendidos.

1.6.12. Do equilibrio econémico financeiro

O equilibrio econémico financeiro, nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, € realizado mediante a repactuacéo, conforme artigo 6°, inciso LIX, e § 4° do artigo 92 da Lei n.°
14.133/2021.

Conforme previsto no 8 6° do art. 135 da Lei n® 14.133/2021, a repactuacdo depende de
solicitacdo do contratado. Recomenda-se que o edital contenha clausula com essa previsdo, bem como
indigue que as repactuacdes e reajustes a que a contratada fizer jus e que nao forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato serdo objeto de precluséo.

Recomenda-se que as repactuagdes sejam processadas por apostilamento, consoante art.
136 da Lei n.° 14.133/2021.

A repactuacao levara em conta a analise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar
prevista em edital com data vinculada a apresentacdo da proposta, para os custos decorrentes do
mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencgdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o
orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes de méo de obra.

Para os custos decorrentes do mercado, como 0s insumos, o indice a ser estabelecido no
edital devera, preferencialmente, seguir o IPCA. No entanto, podera ser adotado outro indice oficial que

melhor se adeque a realidade de mercado.
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Recomenda-se a observancia dos artigos 54 a 58 da IN/MPDG n° 05/2017, que detalham

0s requisitos aplicaveis na repactuacao.

1.6.13. Da Garantia

No que concerne a garantia de execucdo do contrato, as modalidades admissiveis estdo
previstas no art. 96 da Lei n.° 14.133/2021. Dessa forma, para assegurar a execucao do contrato e evitar
prejuizos ao patriménio publico, podera ser exigida, desde que previsto em edital, a prestacdo de
garantia pela proponente.

Diante dos riscos envolvidos neste tipo de contratagdo, € altamente recomendavel que seja
exigida a garantia.

Um dos maiores riscos para a administracdo como tomadora de servicos é a
responsabilizacdo no ambito do Poder Judiciario pelo pagamento das verbas trabalhistas ndo adimplidas
pela contratada aos seus funcionarios que participaram da execu¢do do contrato. Diante disso, no caso
de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a garantia devera conter previsao de cobertura para o pagamento
de encargos trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pela contratada.

Dessa forma, devera haver previsdo expressa em contrato e nos seus aditivos de que a
garantia somente sera liberada mediante a comprovacdo de que a empresa pagou todas as verbas
rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagéo.

O contrato devera prever que, se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente
durante a execuc¢do contratual, a contratada é obrigada a fazer a respectiva reposicao.

Ademais, o contrato devera deixar claro que, ndo havendo pagamento das verbas até o
segundo més apds o encerramento da vigéncia, a garantia sera usada pela Administracao para pagamento
diretamente aos funcionarios da empresa contratada.

Consoante o item 3 do Anexo VII-F da IN/MPDG n° 05/2017, a garantia devera ter
validade durante a execucdo do contrato e 90 (noventa) dias ap6s o término da vigéncia contratual,
devendo ser renovada a cada prorrogagao.

E imperiosa a analise das ap6lices de garantia pela administragdo do Tribunal, quando da
sua apresentacdo, sobretudo quanto aos procedimentos de comunicacdo, circunstancias e condicfes

previstas, de maneira que o Tribunal evite controvérsias, por inobservancia de formalidades,
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estabelecendo em cada contrato o roteiro (rotinas e check-list), documentacGes necessarias e 0s agentes

responsaveis para atuacao no respectivo processo.

1.6.14. Das Sancdes

No tocante as san¢Ges a serem previstas em contrato, foram estabelecidas quatro espécies
de sangdes, na forma do art. 156 da Lei n.° 14.133/2021: adverténcia, multa, impedimento de licitar e
contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar. As sanc¢des estdo encadeadas em ordem
de gravidade, de modo que a adverténcia é a san¢do mais branda, e a declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar é a mais grave.

De acordo com o previsto no §1°, do aludido artigo, devera ser considerada a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, as peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou
atenuantes, os danos que dela provierem e a implantacdo ou aperfeicoamento de programa de
integridade.

O que se espera do agente publico ao aplicar as sancdes é a observacdo dos principios da
razoabilidade e da proporcionalidade, valorando-se as situagfes concretas com obediéncia ao
estabelecido no 81° do art. 156, da Lei n.° 14.133/2021.

Em se tratando de contratacdo de servigos terceirizados com dedicacdo de méo de obra
exclusiva, recomenda-se a inclusdo de clausula no contrato que considere como falta grave 0 nao
recolhimento do FGTS dos empregados e das contribui¢cGes sociais previdenciarias, bem como 0 nédo
pagamento de salario, do vale-transporte e do auxilio-alimentacdo. Referidas condutas poderao ensejar a
rescisdo do contrato e a declaracdo de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do
art. 156, da Lei n.° 14.133/2021.

Dessa forma, deve-se deixar claro, no instrumento convocatorio, que o descumprimento
das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicdes de habilitacdo pela contratada podera dar
ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo de outras sancdes cabiveis.

As sanc0es do art. 156 da Lei n.° 14.133/2021 deverdo estar relacionadas as obrigacdes da
contratada.

Também devera estar prevista a forma de calculo das multas a serem aplicadas, de modo

gue seja 0 mais simples possivel. Além disso, devem ser tratados os casos de multas reincidentes e
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cumulativas e o processo de afericdo do nivel de desconformidade dos servigos que deram origem a
multa.

Da mesma forma, os casos que ensejam a aplicacdo de glosas, bem como as respetivas
formas de célculo deverao estar esclarecidos.

Deve-se, ainda, atentar-se as exigéncias do seguro-garantia quanto a aplicacdo de sangdes.

1.6.15. Do pagamento

Tanto o ato convocatério quanto o contrato deverdo disciplinar as formas, condicdes e

prazo de pagamento, levando em conta o Instrumento de Medi¢do de Resultado - IMR, se houver.

1.6.16. Reserva de Vagas

Com a finalidade de promover a inclusdo social com a ampliacdo de oportunidade, deve-
se exigir em edital que as empresas cumpram a reserva de vagas para algumas categorias historicamente
marginalizadas no mercado de trabalho.

O art. 63, inciso 1V da Lei n.° 14.133/2021, prevé a exigéncia de reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, mas neste particular, refere-se ao
atendimento de percentual aplicavel ao quadro total da empresa, condi¢do de habilitacdo que deve ser
acompanhada durante toda a execucao contratual.

No ambito de cada contratagéo, nos termos do artigo 7°, inciso 1V, da Resolu¢do CSJT n°
386, de 30 de agosto de 2024, fixou-se que seja garantida reserva de, no minimo, 5% (cinco por cento)
das vagas para pessoas com deficiéncia nos contratos que envolvam prestacdo de servigcos continuos,
com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra. O quantitativo devera ser mantido durante toda a
vigéncia da contratacao.

Na mesma senda, a Resolugdo CSJT n.° 131 de 2013, prevé a reserva de 10% (dez por
cento) das vagas na prestacdo de servigos continuados de terceirizagdo para trabalhadores
afrodescendentes.

J& a Resolucdo CNJ n.° 497/2023, traz a necessidade de reserva de no minimo 5% (cinco
por cento) das vagas para mulheres integrantes de grupos vulneraveis, nos contratos que envolvam
prestacao de servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Diante disso, o Tribunal podera viabilizar a exigéncia de reserva a partir da celebracdo de

acordo de cooperagdo técnica, convénios ou outros instrumentos com institui¢cdes publicas ou afins, que
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possibilite a empresa contratada ter acesso a cadastros de mulheres em situacdo de vulnerabilidade, que
atendam aos requisitos profissionais necessarios para o exercicio da atividade objeto do contrato, a fim
de viabilizar a participacdo dessas pessoas no processo seletivo para a contratacdo.

Deve-se, ainda, considerar a Resolugdo CNJ n.° 307/2019 que dispde que os 6érgdos do
Poder Judiciario deverdo observar o emprego de mao de obra formada por pessoas egressas do sistema
prisional pela empresa contratada, na seguinte proporcao:

a) 4% das vagas para contratos com 50 funcionarios ou menos;

b) 5% das vagas para contratos acima de 50 funcionarios até 80 funcionarios;

C) 6% das vagas para contratos acima de 80 funcionarios.

Nesse caso, cabera ao escritorio social, a partir da parceria entre os poderes Executivo e
Judiciario, o cadastramento das pessoas egressas para oportunidades de trabalho e qualificacdo
profissional, gestdo do banco de curriculos, orientacdo de candidatos, sensibilizagdo e comunicagdo com
as empresas licitadas, encaminhamento para vagas e acompanhamento da execucdo dos respectivos
contratos.

Considerando a acessibilidade no atendimento as pessoas com deficiéncia, a Resolugédo
CNJ n.° 401/2021, prevé em seu artigo 8° a necessidade de previsdo de postos de trabalho a serem
ocupados por pessoas aptas em comunicagdo em Libras nos contratos que envolvam atendimento ao
publico.

Também deve ser considerado o previsto no inciso VI do art. 2° da Resolucdo CNJ n°
255/2018, que estabelece que os oOrgdos do Poder Judiciario observem, sempre que possivel, a
participagdo equanime de homens e mulheres, com perspectiva interseccional de raga e etnia,
proporcionando a ocupacdo de, no minimo, 50% de mulheres em contratacdo de empresa prestadora de
servico terceirizado, considerada cada funcéo do contrato.

Essas condigdes deverdo ser exigidas da proponente na assinatura do contrato e serem
respeitadas durante toda a execugdo contratual, ressalvadas as impossibilidades de atendimento por
motivos alheios as partes.

Se a funcdo ou cargo exigir requisitos especificos que ndo possam ser cumpridos, como
funcdes que envolvam sigilo, seguranga publica, ou que exijam qualificagbes técnicas especiais, a
reserva de vagas pode se justificar como ndo obrigatoria. Nesse caso, recomenda-se que a dispensa seja

devidamente fundamentada na instrucao da contratacao.
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1.6.17. Capacitacdo em saude, seguranca no trabalho, meio ambiente e sustentabilidade

Conforme o que estabelece a Resolugcdo CSJT n°® 98/2012, os Tribunais Regionais do
Trabalho deverdo inserir nos editais para contratacdo de obras ou servigos que envolvam o fornecimento
de mao de obra, bem como nos correspondentes contratos administrativos, clausula com exigéncia de
capacitacdo de todos os trabalhadores em salde e segurancga no trabalho, dentro da jornada de trabalho,
observada a carga horaria minima de duas horas mensais, com énfase na prevencao de acidentes. Além
disso, deverdo adotar medidas para o efetivo controle do cumprimento dessa exigéncia de capacitacao.

Além disso, consoante o art. 21, 1X, da Resolucdo CNJ n° 400/2021, os trabalhadores
terceirizados deverdo receber treinamento ambiental e sustentavel das empresas prestadoras de servico,
nos 3 (trés) primeiros meses de execugdo contratual, para praticas de sustentabilidade, como reducédo de

consumo de energia, agua e residuos, conforme normas ambientais.

2. Da gestdo e fiscalizacdo do contrato

Gestdo contratual é a fase que recebe como insumo o contrato ja firmado e gera como
saida uma solucédo para produzir resultados que atendam a necessidade que desencadeou a contratagao.

Essa fase envolve a coordenacéo das atividades relacionadas a fiscalizagcdo administrativa,
bem como dos atos preparatdrios a instrucdo processual e, também, ao encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo de contratos,
dentre outros.

Importa salientar que a terceirizacdo com dedicacdo exclusiva de mao de obra requer
fiscalizacdo diferenciada quanto ao acompanhamento do cumprimento das obrigagOes trabalhistas,
conforme art. 121 da Lei n.° 14.133/2021. Ademais, conforme o Paragrafo Gnico do art. 2° da Resolucéo
CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025, a inadimpléncia do contratado ndo transfere a Administracéo a
responsabilidade pelo seu pagamento, exceto se comprovada, pelo trabalhador ou pela Administracédo

Publica contratante, falha na fiscalizagcdo do cumprimento das obrigacdes do contratado.

2.1. Da fiscalizacao

E condicdo “sine qua non” para inicio da execucdo contratual que a administracio

nomeie representante(s) para acompanhar(em) a execucao dos servicos.
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O objetivo da fiscalizacdo é verificar a regularidade do cumprimento das obrigacdes
contratuais, bem como a regularidade das obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas.

Em outras palavras, a fiscalizagdo envolve um conjunto de atividades para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacdes estabelecidas em contrato, com o
fim de assegurar a execucdo do objeto e o respeito as normas vigentes.

O conjunto das atividades de fiscalizacdo contratual encontra-se dividida entre as figuras
do gestor de contrato, auxiliado por fiscais de natureza técnica, administrativa e setorial.

Exemplifica-se com o disposto pelo art. 19 do Decreto n° 11.246/2022 (que regulamenta o

8 3°do art. 8° da Lei n°® 14.133/2021), que conceitua as atividades de gestdo e fiscalizagdo como:

(..)

Art. 19. Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

| - gestdo de contrato - a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizagéo técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatorios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacéo
dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento,
a eventual aplicacao de san¢des e a extingdo dos contratos, entre outros;

Il - fiscalizacdo técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis
com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o
resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo
administrativa;

Il - fiscalizacdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais quanto as obrigacfes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao
controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a
repactuacoes e a providéncias tempestivas nas hipdteses de inadimplemento; e

IV - fiscalizacdo setorial - 0 acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacao do objeto ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade.

8 1° As atividades de gestao e de fiscalizacdo dos contratos deverdo ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por equipe de
fiscalizacdo ou por agente publico Unico, assegurada a distin¢ao das atividades.

§ 2° A distincdo das atividades de que trata o 8 1° ndo poderd comprometer o
desempenho das a¢es relacionadas a gestao do contrato.

§ 3° Para fins da fiscalizagéo setorial de que trata o inciso IV do caput, o 6rgédo ou a
entidade podera designar representantes para atuarem como fiscais setoriais nos locais
de execucdo do contrato.

36



Anexo 2 - RESOLUGAO CSJT N.° 462, de 29 de OUTUBRO de 2026. ) ]
4584/2026 - Quarta-feira, 11 de Novembro de 2026 Conselho Superior da Justica do Trabalho

37

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

O art. 49 da Resolugdo CSJT n° 364/2023 consigna que ao Tribunal cabe estabelecer em
regulamento proprio as competéncias e 0s atores na gestdo e fiscalizacdo dos contratos.

Embora a Lei n.° 14.133/2021 e a IN/MPDG n° 05/2017 mencionem as figuras do gestor,
da fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, a designacdo dos agentes observard a complexidade do
objeto contratado, a estrutura organica do contratante, os locais de prestacdo de servico, dentre outras
condicdes.

No entanto, no exercicio das atribuic6es de fiscalizacdo deve ficar assegurada a distincao
das diferentes atividades da fiscalizagdo de modo a ndo comprometer o desempenho de todas as acOes
relacionadas a perfeita gestdo contratual.

Conforme art. 117, 8 3°, da Lei n.° 14.133/2021, o fiscal do contrato sera auxiliado pelos
Orgaos de assessoramento juridico e de controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir davidas e
subsidia-los com informagdes relevantes para prevenir riscos da execucao contratual.

No caso de contratos de terceirizacdo, recomenda-se uma fiscalizacdo mais rigorosa, haja
vista a necessidade de acompanhar o adimplemento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos
funcionarios da empresa prestadora de servi¢o, sob pena de responsabilizacdo da Administracdo. Desse
modo, é recomendavel a designacdo de todas as figuras: gestor e fiscais técnico, administrativo e

setorial.

2.2. Designacéo de gestor e fiscal

A designacdo dos responsaveis pela fiscalizacdo deve ser formal, conforme caput do art.
117 da Lei n.° 14.133/2021, mediante ciéncia.

Recomenda-se que os servidores, os quais serdo designados fiscais, participem de todas as
etapas do planejamento, em especial da elaboracdo do termo de referéncia, para que tenham
conhecimento desde o inicio do teor da contratacdo, pois isso podera resultar numa fiscalizacdo mais
eficiente.

Quando da indicagdo, orienta-se que seja considerada a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo do servidor indicado, a complexidade das ac¢Oes de fiscalizagdo, o quantitativo de

contratos por servidor e a capacitacdo deste para o desempenho das atividades.
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O fiscal, assim que designado, devera ter pleno acesso aos documentos essenciais da
contratacdo, a exemplo do ato convocatdrio e seus anexos, contrato, planilha de custos e formacdo de
precos, garantia, quando houver e demais informacdes indispensaveis a fiscalizacao.

A atribuicéo de fiscal, seja titular ou substituto, ndo pode ser recusada, pois ndo se trata de
uma ordem ilegal. Caso existam deficiéncias ou limitacGes técnicas que possam dificultar o
cumprimento adequado de suas fungdes, os servidores designados devem informar a situacdo por escrito
aos seus superiores hierarquicos.

Cabera a Administracdo providenciar a qualificacdo do servidor para o adequado
desempenho das atribui¢des, sempre que necessario.

No exercicio da fiscaliza¢do dos contratos deve-se ater para 0s seguintes impedimentos:

v' A funcdo de gestor e fiscal deve ser conferida, preferencialmente, a servidor efetivo;

v" Nao é permitida a indicacdo de servidores que sejam cOnjuge ou companheiro de
licitantes ou contratados habituais da Administracéo;

v' Nao é permitida a indicacdo de servidores com vinculo de parentesco, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista e civil com o contratado ou proprietario de empresa
contratada;

v E vedada a designacdo de servidor que tenha atuado como pregoeiro ou membros da
comissdo de licitacdo; e

v Outras situagdes que caracterizem conflito de interesses.

Ainda conforme o art. 117 da Lei n.° 14.133/2021, € permitida a contratacdo de terceiros
para assistir e subsidiar a equipe de fiscalizagcdo do contrato, desde que prévia e devidamente justificada.
Contudo, a atividade de fiscaliza¢do continua sendo da Administracdo, ou seja, a assisténcia de terceiros
contratados ndo eximira de responsabilidade o fiscal do contrato, nos limites das informacdes recebidas
do terceiro contratado, consoante entendimentos exarados pela Corte de Contas - Acorddo 1930/2006 -
TCU Plenério.

2.3. A figura do Preposto

A contratada devera, apds assinatura do contrato e antes do inicio da execucdo dos

servigos, formalizar a designagdo de preposto para atuar como Seu representante e interlocutor
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autorizado a receber e encaminhar questfes técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e
responder a elas.

Embora este seja indicado pela empresa contratada, a Administracdo podera recusar a
indicacdo ou a manutencdo do preposto, de forma justificada, devendo outro ser designado como
representante da empresa.

Algumas funcdes do preposto sdo:

v' Representar a contratada para fins de regularidade da prestacdo dos servicos;

v" Atender as solicitacdes da fiscaliza¢&o;

v' Providenciar a substituicdo de empregado faltoso e aquele que ndo atende aos

critérios de adequacéo do servico, por solicitacdo do fiscal,

v' Controlar a frequéncia dos empregados;

v' Controlar a escala de férias e folgas.

Estas e outras funcbes necessarias a execucdo do servico deverdo constar tanto do
instrumento convocatério quanto do contrato.

Considera-se ainda boa pratica a realizacdo de reunides periddicas entre o preposto e a
fiscalizacdo de modo a garantir a qualidade da execugéo e os resultados previstos para a prestagédo dos
servigos. Os assuntos tratados nas reunides devem ser registrados em ata.

Além disso, o Tribunal podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutencdo do preposto no
local de execucdo do objeto, desde que fundamentada a necessidade.

2.4. Rotinas de fiscalizacéo

No acompanhamento da execuc¢do dos contratos, recomenda-se aos fiscais 0 uso de listas
de checagem para auxiliar no processo de atestacdo dos servigos, bem como manter o registro de
ocorréncias dos descumprimentos contratuais e as medidas adotadas, sempre acompanhadas de
documentacao comprobatoria, conforme o art. 48, da Resolu¢do CSJT n.° 364/2023.

Além disso, nas contratacdes de alta complexidade, recomenda-se a utilizacdo de planos
de fiscalizacdo (p.u, art. 48, Resolucdo CSJT n.° 364/2023).
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A recomendacdo quanto ao plano de fiscalizagdo é no sentido de que, sempre que
possivel, sejam relacionadas: as rotinas diarias, semanais, mensais e anuais além daquelas referentes ao
inicio e ao fim do contrato, sempre em consonancia com o previsto em instrumento convocatorio e
contratual. Isso facilitara a conducéo do contrato pela fiscalizac&o.

Adota-se como referéncia de rotinas aplicaveis a fiscalizacdo de contratos de terceirizacao
o item 10 do Anexo VIII-B da IN/MPDG n° 05/2017.

Cumpre destacar, dentre as rotinas, a realizacdo de reunido inaugural, apos assinatura do
contrato, com o representante da contratada. A finalidade desta reunido é dar conhecimento acerca das
rotinas de execucgdo do contrato, com vistas a melhor execucdo dos trabalhos, bem como dirimir as
duvidas das partes. Nesse momento devem ser esclarecidos os controles a serem aplicados, 0 modo de
recebimento e pagamento do servico e as situacbes que impliqguem em atraso no pagamento, dentre
outras questdes consideradas relevantes.

As rotinas de fiscalizagdo visam subsidiar o recebimento definitivo do objeto contratual.

O recebimento definitivo € o ato administrativo realizado pelo gestor/fiscal do contrato
que concretiza os atestes dos fiscais técnico e administrativo, representando a liquidacdo da despesa
com vistas ao pagamento. Tal ato baseia-se na analise de relatérios e em toda a documentacdo
apresentada pela fiscalizacdo. Equipara-se a um ato composto, ou seja, hd um ato principal (ateste da
fiscalizacdo técnica e administrativa) e, outro subsequente, que é o0 ato acessorio (do gestor do contrato),
0 qual torna exequivel a ordem de pagamento (autorizacéo) do contrato.

Previamente ao recebimento definitivo, € recomendavel que a fiscalizagdo avalie o
cumprimento das obrigacGes contratuais e comunique & empresa sobre descontos e glosas a serem
realizados antes que a empresa faca o faturamento, uma vez que o cancelamento da nota fiscal tem
implicacdes tributarias.

Poderéo ser motivos de glosa no pagamento dos servicos, dentre outros:

v" N&o produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade

minima; e

v' Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do

servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a contratada.

Todavia, considerando as diferentes situacbes e estruturas organizacionais, podem-se

adotar procedimentos internos que documentem o ateste dos servigos.
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Por exemplo, nos contratos realizados de forma descentralizada, pode-se recorrer a figura
do fiscal setorial que devera realizar o acompanhamento em local especifico, bem como elaborar
relatério de fiscalizacdo setorial, atestando a execucdo do servigo. Neste caso, ao fiscal principal do
contrato ou gestor cabera analisar o relatério dos fiscais setoriais para proceder ao recebimento
definitivo.

Entre as diversas obrigacdes contratuais a serem fiscalizadas algumas exigem um controle
mais rigoroso.

A Lei n°® 14.133/2021 estabelece que a Administracdo Publica € responsavel
solidariamente pelos encargos previdenciarios e subsidiariamente pelos encargos trabalhistas decorrentes
de contratos administrativos. O artigo 121, 83° incisos | a V, da mesma lei, apresenta medidas para
mitigar riscos e evitar essas responsabilizacoes.

Além disso, o paragrafo Unico do art. 2° da Resolu¢do CNJ n° 651, de 29 de setembro de
2025, determina que a inadimpléncia do contratado ndo transfere automaticamente a Administracdo a
responsabilidade pelo pagamento, exceto se for comprovada, pelo trabalhador ou pela propria
Administracdo, falha na fiscalizacdo do cumprimento das obriga¢des contratuais. Por isso, é fundamental
apresentar orientagf0es detalhadas sobre os procedimentos de fiscalizacdo, visando minimizar a
exposicao da Administracdo Publica a esses riscos, conforme os aspectos a seguir:

2.4.1. Verificacdo do Recolhimento das ContribuicBes Previdenciarias e do FGTS

O art. 50, da Lei n.° 14.133/2021 prevé a necessidade de comprovacéo de recolhimento do
FGTS e da quitacdo das obrigacdes previdenciarias, sob pena de responsabilizacdo da Administracdo
caso venha a sofrer reclamagéo trabalhista como tomadora de servigos.

Para verificar o adequado cumprimento por parte da empresa prestadora dos servicos,
qguanto ao recolhimento das contribuicBes previdenciarias e a realizacdo dos depdsitos do FGTS, o
contrato deve prever que a contratada apresente, quando solicitado, os seguintes documentos:

v" Folha de pagamento;

v' Relagdo de trabalhadores do FGTS Digital e Guia do FGTS Digital (GFD) do més

em analise;
v" Relatérios gerados por meio da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios

Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos (DCTFWeb) e o
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Documento de Arrecadacao de Receitas Federais (DARF);

Salienta-se que a folha de pagamento devera ser apresentada constando apenas oS
funcionarios do tomador especifico, conforme Lei n.° 8.212/91.

Quando da andlise, a fiscalizacdo deve comparar, mensalmente, a lista de funcionarios do
contrato com a folha de pagamento; com os relatorios da DCTFWeb, e com as guias de efetivo
recolhimento da contribuicao previdenciaria (DARF) e do deposito no FGTS Digital (GFD). Deve ainda
verificar os valores devidos, bem como as deducdes, se for o caso.

Para auxiliar no acompanhamento das obrigacdes contratuais, trabalhistas e
previdencidrias apresenta-se, a titulo de modelo, o check-list constante do Anexo Il (Relatério de
analise de cumprimento das obrigacGes contratuais, trabalhistas e previdenciaria). Ressalva-se que se
trata de um modelo exemplificativo, baseado nos procedimentos adotados pelo Tribunal Superior do
Trabalho com adaptagdes. Cada Tribunal podera realizar as adequagfes necessérias a sua realidade, ao
seu processo de trabalho e a rotina com que realiza a verificagdo do cumprimento das obrigacOes

contratuais e trabalhistas, inclusive por amostragem.

2.4.2. Verificacdo do cumprimento das obrigacgdes trabalhistas
2.4.2.1. Frequéncia dos terceirizados

Um dos controles que a fiscalizacdo deve realizar é quanto ao registro de ponto, conforme
art. 50, I, da Lei n.° 14.133/2021. Deve ficar claro que fiscalizar a frequéncia € diferente de realizar o
controle de ponto. O controle de registro de ponto é competéncia do empregador, ou seja, da empresa
prestadora de servigos. Ao fiscal do contrato cabe se certificar de que os terceirizados de fato
comparecam ao local onde os servicos estdo sendo prestados e cumpram a jornada definida em contrato.

N&o basta verificar o quantitativo de pessoal frequente. E importante certificar-se das
funcbes exercidas por cada um deles. Quando se contrata um servico terceirizado, ha a indicacao, na
proposta do contratado, de profissionais diversos, com funcdes e salérios distintos. Essa composi¢ao
deve ser observada salvo se o contrato contiver previsdo da execuc¢do por Unica categoria profissional
como, por exemplo, os servicos de bombeiro civil.

Exemplifica-se: se um determinado contrato prevé como critério de medigdo e pagamento
“postos de servicos” e a proposta da empresa consigna a realizacdo dos servigos por 30 serventes de

limpeza e 1 encarregado, o fiscal deve se certificar de que todos os profissionais — observados os
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quantitativos e respectivas categorias — estejam presentes todos os dias. Se a empresa contratada
executar os servicos com numero menor de profissionais, em relacdo ao consignado na sua proposta,
estara recebendo por servigos ndo prestados ou parcialmente prestados, o que lesa a Administracao.

Para o cumprimento dessa ardua tarefa, o fiscal do contrato deve contar com o apoio dos
colegas ou gestores das unidades que recebem o0s servicos contratados e onde estdo "alocados” o0s
terceirizados, que o manterdo informado mediante o preenchimento de relatério de acompanhamento
previamente definido.

Fiscalizar a frequéncia dos terceirizados - presenca no local de execu¢do — ndo autoriza a
Administracéo a realizar efetivo controle de ponto de empregados de terceiros; isso configuraria ato de
ingeréncia na gestdo de pessoal da empresa contratada.

Quanto a medidas a serem tomadas com relacdo a falta do trabalhador, ha uma diferenca
em se tratando de contratacdo por posto e contratacdo por resultado.

Na contratagdo por posto, é exigida a presenca do nimero de prestadores contratados no
local a ser prestado o servigo. Por exemplo: Posto de recepcionista na entrada do Bloco A do Edificio
sede do Tribunal. Neste caso, podera ser necessario o auxilio dos fiscais setoriais e a auséncia de um
trabalhador no posto implicara em glosa.

Se a contratacgdo for por resultado, ndo ha fixagdo de posto de trabalho e, neste caso, deve-
se indicar o servico a ser prestado e verificar se a meta prevista em contrato foi atingida. Entdo, aplica-se
a glosa somente se os resultados ndo forem atingidos. Mesmo assim, o quantitativo de pessoal deve ser
no minimo o quantitativo informado na proposta da contratada, ou seja, manutencdo das condigdes

pactuadas.

2.4.2.2. Pagamento de remuneracao

Para assegurar que a contratada esta realizando os pagamentos corretamente aos seus
funcionarios alocados pela tomadora, a fiscalizacdo deve comparar a planilha especifica dos pagamentos
com a lista de funcionarios vinculados ao contrato (planilha resumo), juntamente com a folha e os
comprovantes de pagamento respectivos fornecidos pela empresa prestadora.

Além disso, a fiscalizacdo deve certificar-se de que o salario pago ndo seja menor que o
salario minimo, nem menor que o salario fixado em norma coletiva ou, se for o caso, o informado na

proposta da contratada (quando acima da norma coletiva).
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Na documentacédo entregue pela contratada deve estar discriminado o pagamento devido,
bem como as verbas, individualizadas, que fazem parte da remuneracéo do trabalhador.

E importante conferir, além dos valores, as aliquotas aplicadas nos calculos das verbas,
conforme a legislacéo e as normas coletivas vigentes.

Para auxiliar na analise do adimplemento, podera ser usado o check-list denominado
relatorio de analise de cumprimento das obrigacGes contratuais, trabalhistas e previdenciaria, constante

do Anexo IlII.

2.4.2.3. Pagamento de férias

Devera ser exigido da contratada a apresentacdo do plano de férias dos empregados
alocados na execuc¢do do contrato a Fiscaliza¢do do contrato, para ciéncia, com antecedéncia.

Recomenda-se previsdo em contrato para que as férias dos funcionarios sejam concedidas,
pelo menos em parte, no periodo do recesso forense, viabilizando a diminuicdo das substituicdes de
férias e a consequente reducdo no custo do contrato, caso a demanda pelos servigos seja reduzida nesse
periodo.

A fiscalizacdo devera solicitar ao preposto da empresa que apresente, obrigatoriamente,
copia do aviso de férias, assim que seja encaminhado ao trabalhador.

Deve-se verificar se o valor do salério de férias é o atualmente pago ao trabalhador, pois
ndo ha reducéo de salario no periodo de férias. O valor devera ainda ser acrescido do terco constitucional
de férias e do abono pecuniério, caso haja “venda de férias”. Estas informac6es devem constar de recibo
de férias assinado pelo funcionario e o pagamento deve ocorrer em até 2 dias anteriores ao inicio do

gozo das férias. Além disso, € preciso certificar-se da substituicdo do trabalhador no respectivo periodo.

2.4.2.4. Do vale transporte

A empresa ndo sera obrigada a fornecer o vale-transporte ao empregado caso conceda o
transporte por meios proprios entre a residéncia e o local de trabalho. Se o transporte préprio cobrir
apenas parte do trajeto casa-trabalho-casa, o empregador devera fornecer o vale-transporte para o
restante ndo coberto do percurso. Também no caso de transporte proprio o empregador ndo podera
descontar a cota-parte do empregado.

O critério de estimativa de quantidade mensal de vale transporte devera estar consignado

no termo de referéncia e/ou edital.
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Algumas diretrizes legais para fornecimento do vale-transporte:

v

Obrigatoriedade: O vale-transporte € um beneficio obrigatério concedido pelo
empregador a todos os funcionarios que necessitam de transporte publico para
deslocamento entre suas residéncias e o local de trabalho.

Desconto em Folha: O empregador pode descontar até 6% do salario base do
funcionario referente ao custo do vale-transporte. Se o custo do transporte exceder
esse valor, a diferenca é coberta pelo empregador.

Forma de Pagamento: O vale-transporte pode ser fornecido em forma de bilhetes,
cartBes eletrdnicos ou outro meio que permita o acesso ao transporte publico.
Requisicdo e Uso: O funcionario deve requisitar formalmente o vale-transporte,
declarando a necessidade e os trajetos utilizados. O beneficio é destinado
exclusivamente ao transporte para o trabalho e ndo pode ser utilizado para outros
fins.

Fiscalizacdo e Controle: O empregador deve manter registros e controles
adequados sobre a concessdo e uso do vale-transporte para assegurar que O
beneficio estd sendo utilizado conforme previsto em lei.

Isencdo de Tributos: O valor do vale-transporte ndo integra a remuneragdo do
empregado para fins de encargos trabalhistas e previdenciarios, ndo sendo, portanto,

base de calculo para FGTS, INSS, 13° salério, férias, entre outros.

2.4.2.5. Do auxilio refeicéo ou alimentacéo

A obrigacdo do fornecimento de auxilio refeicdo ou alimentacdo pelo empregador aos

seus empregados decorre de previsdao em norma coletiva ou por adesdo do empregador ao Programa de
Alimentacdo do Trabalhador (PAT).

A fiscalizacéo devera verificar em norma coletiva ou a adesdo ao PAT para considerar 0s

calculos relativos a esse auxilio.

Ressalta-se que a redacdo dada pela reforma trabalhista (Lei n.° 13.467/2017) ao §2° do

art. 457 da CLT, veda o pagamento em dinheiro:
“Art. 457

()
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§ 20 As importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de ajuda de custo, auxilio-
alimentacéo, vedado seu pagamento em dinheiro, diarias para viagem, prémios e abonos
ndo integram a remuneracdo do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho
e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario.”

No entanto, o pagamento em dinheiro poderd ser autorizado em norma coletiva de
trabalho.

Via de regra, o referido auxilio é concedido por dia de trabalho efetivo. No entanto, o
fiscal deverd verificar em norma coletiva se o pagamento serd por quantia mensal fixa
independentemente dos dias efetivamente trabalhados.

As empresas aderentes ao PAT poderdo descontar do empregado até 20% do custo direto
da alimentacéo, quando néo fixado percentual inferior ou isencdo em convengéo coletiva.

Na conferéncia do vale-alimentacg&o a fiscalizacdo devera verificar:

v" Nome e assinatura de cada terceirizado tendo como referéncia a planilha resumo

dos empregados do contrato;

v" Valores unitario e total (conforme proposta da empresa e/ou repactuacdes), caso

haja divergéncia a empresa devera ser notificada a esclarecer;

v' Data de pagamento e a qual periodo se refere.

Se porventura for pago em folha de pagamento, deve-se conferir o devido pagamento por
meio de langcamento no contracheque ou via deposito bancario.

Caso o beneficio seja creditado em cartdo eletrdnico, devera ser exigida a apresentacao do
extrato da administradora do cartdo ou outra documentacdo comprobatdria. Deve-se verificar se todos 0s

terceirizados receberam o valor correto.

2.4.2.6. Das verbas rescisorias

Recomenda-se que a documentacdo demissional seja analisada criteriosamente pela
fiscalizagdo para cada funcionario demitido. O item 2.1 alinea d da IN/MPDG n° 05/2017 consigna o rol

da documentacao a ser apresentada pela empresa nos caso de demisséo:

(..)

2. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas
contratacdes com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovagdes:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidac¢éo das Leis do Trabalho
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(CLT):
d) entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo
definido no contrato:
d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;
d.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;
d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados

Além da documentacdo da IN/MPDG n° 05/2017 a fiscalizacdo devera exigir e analisar 0s
documentos previstos na CLT:

v" Notificacdo de aviso prévio ou da indenizacéo; e

v" Anotacdo na CTPS (carteira de trabalho e previdéncia social).

Embora a reforma trabalhista ndo exija a assisténcia sindical aos trabalhadores no
momento da rescisdo contratual, o art. 6° da Resolugdo CNJ 651, de 29 de setembro de 2025, estabelece
que, nos casos de rescisdo contratual de empregados com mais de 1 (um) ano de servico, devera haver
assisténcia sindical quando exigivel por norma coletiva.

Ressalta-se que, na hipdtese de a convencdo coletiva ou o sindicato exigirem o pagamento
das verbas rescisorias antes da homologacao, a empresa podera requerer o resgate da conta vinculada
para essa finalidade. Para tanto, devera apresentar ao TRT, no prazo de 10 dias Uteis contados da data da
transferéncia dos valores aos empregados, a documentacao validada pelo sindicato e 0 comprovante de
depdsito em conta-corrente. Comprovado o pagamento, serd possivel solicitar o reembolso.

Além disso, nos termos do art. 14 da referida Resolucdo, a liberacdo do saldo
remanescente da conta vinculada a contratada, apés a conclusdo do contrato, exigird a presenga do
sindicato da categoria dos servigos contratados, bem como, sera necessaria a comprovagao da quitacao

de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico.

2.4.2.7.Dos materiais e equipamentos do contrato

Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de controle de
utilizacdo dos materiais, equipamentos e insumos empregados nos contratos, para efeito de

acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para futuras contratacoes.
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A conformidade dos materiais e equipamentos a serem utilizados na execugdo dos
servigcos deverd ser verificada com a relacdo detalhada, de acordo com o estabelecido no contrato,
proposta da contratada, na planilha de custos e formacdo de precos e seus anexos, informando as
respectivas quantidades e especificagBes técnicas, tais como: a marca, a qualidade e forma de uso.

2.4.2.8. Procedimento de aplicacéo de sangao

Recomenda-se que, sempre que possivel, o procedimento de apuracdo das infracfes
contratuais seja feito em processo administrativo proprio, para que ndo afete outras acdes necessarias ao
andamento do processo principal (da contratacéo).

Para que se resguarde o devido processo legal e o direito ao contraditério, é essencial que
a contratada seja comunicada e que dé ciéncia da notificacdo da abertura de procedimento de aplicacao
de sancéo.

Cada Tribunal devera estabelecer os procedimentos internos, as competéncias e 0s
agentes, além do gestor/fiscal, que atuardo no processo de aplicagbes de sangdes, bem como as
providéncias para saldar a divida por meio de crédito ou execucdo da garantia, e, no ultimo caso, as
providéncias junto a Procuradoria-Geral Federal para a inscricdo em divida ativa.

Recomenda-se ao gestor/fiscal a manutencdo de histéricos de ocorréncias e apuragdo de

infracOes contratuais.

2.5. Conta dep6sito vinculada bloqueada para movimentacao

A conta depdsito-vinculada - bloqueada para movimentacdo € uma ferramenta de gestéo
para mitigar os riscos de inadimplemento das obrigacdes trabalhistas por parte da contratada e a possivel
responsabilizacdo da administracdo como tomadora de servico.

A conta vinculada estd prevista no artigo 121 da Lei n.° 14.133/2021, além disso, a
Resolucdo CNJ 651, de 29 de setembro de 2025, obriga os 6rgdos jurisdicionados ao Conselho Nacional
de Justica a usa-la nos contratos de terceirizacdo com dedicacdo exclusiva de méo de obra.

Refere-se a uma conta bancaria aberta em banco publico em nome da empresa contratada
e gerenciada pelo tribunal tomador dos servicos, destinada somente a receber dep6sitos decorrentes de
provisionamentos mensais de encargos trabalhistas.

O total mensal do depdsito vinculado sera igual a soma dos valores das seguintes rubricas:

v férias;
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1/3 constitucional;
13° saléario;

multa do FGTS por dispensa sem justa causa;

D N N NN

incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e
13° salério; e
v' Além das verbas trabalhistas especificadas acima, a retencdo na conta vinculada
incluird os encargos previdenciarios e tributos aplicaveis sobre férias, 13° salario e
1/3 constitucional, tais como INSS, SESI, SESC, SENAI, SENAC, INCRA, saléario-
educacdo, FGTS, RAT + FAP e SEBRAE, conforme previsto em regulamentos
especificos, observado o disposto no art. 31 da Lei n.° 8.212/1991. (art. 3°, § 3°,
Resolucdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025)
O 6rgéo devera firmar termo de cooperagdo com banco publico oficial para regulamentar
a abertura, movimentacao e encerramento da conta vinculada.
A exigéncia de conta deposito vinculada devera estar prevista expressamente no edital e
no contrato e a empresa contratada devera firmar termo para que a Administracdo acesse os saldos e
extratos da conta vinculada e condicione a movimentagdo dos valores a sua autorizagao expressa.
Os modelos de acordo de cooperacdo, de autorizacdo e outros concernentes estdo anexos a
Resolucdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025.

2.5.1. Da liberagéo dos valores da conta vinculada

A Resolugdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025, trouxe novas diretrizes para a
liberacdo de valores depositados em conta vinculada em contratos de terceirizacdo de servigcos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra:

1. Liberacdo Geral apds Quitacdo: Ao término do contrato, o saldo remanescente da
conta vinculada serd liberado a contratada, mediante comprovacao da quitacdo de
todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos aos servicos contratados.
A liberacdo ocorrera com a participacao do sindicato da categoria profissional. A
homologacéo de sindicato diverso do da categoria somente serd aceito mediante

previsdo em instrumento coletivo de trabalho.
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2. Sucessdo Contratual: Em caso de sucessdo de contratos com dedicacdo exclusiva
de médo de obra com a mesma empresa, 0s valores provisionados durante a
execucdo do contrato, correspondentes ao excedente do saldo da conta vinculada
ap6s a quitacdo das verbas rescisérias, poderdo ser liberados em relacdo aos
terceirizados que permanecerdo alocados na prestagdo dos servicos do novo
contrato. O pagamento das obrigacdes trabalhistas dos empregados que
permanecerem em seu quadro de pessoal sera realizado de acordo com a
proporcionalidade do tempo de alocacdo de cada empregado na prestacdo dos
servicos e a medida que os fatos geradores das verbas trabalhistas contingenciadas
ocorrerem.

3. Autorizagdo e Procedimentos: A liberagdo dos valores da conta vinculada
dependera de autorizacdo formal do Tribunal, que encaminhara a solicitagdo a
instituicdo financeira, conforme os procedimentos estabelecidos no respectivo
termo de cooperacao.

Ressalta-se que os valores depositados na conta vinculada sdo absolutamente
impenhoraveis, conforme o § 4° do artigo 121 da Lei n® 14.133/2021.

2.6. Pagamento direto aos trabalhadores

Em caso de inadimplemento da contratada, o érgdo podera realizar o pagamento direto
aos empregados, conforme previsto no art. 121, 83°, IV da Lei n.° 14.133/2021. Esse mecanismo visa a
reduzir os impactos da falta de pagamento aos prestadores na execu¢do do contrato. Esta hipGtese devera
constar do contrato como requisito de validade.

Recomenda-se que sejam observados o0s seguintes procedimentos:

v' Aatestacdo da execucao do servico (recebimento definitivo);

v' Em caso de inadimplemento contratual a empresa devera ser noficada por meio de
aviso de recebimento, com prazo de 1(um) dia util, contados do recebimento da
notificacdo, para manifestacdo e regularizacdo da situacéo;

v/ Caso a empresa ndo responda no prazo ou tenha passado 3 (trés) dias utéis de atraso
de salario, a Administracdo podera efetuar o pagamento diretamente aos

trabalhadores, mediante autorizacdo da autoridade competente com a devida
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abertura de processo de apuracdo de descumprimento contratual. A Administracao
deve reter o pagamento das faturas e instar a empresa a emitir as guias de
recolhimento de contribuigdes previdenciarias e FGTS;

v' Caso a empresa se recuse a fornecer os dados e os documentos dos funcionarios
para pagamento, a fiscalizacdo podera proceder a repeticdo do pagamento dos
valores da folha anterior, sendo responsabilidade da empresa os ajustes nos
proximos pagamentos. Ainda, recomenda-se oficiar o sindicato de trabalhadores, a
Superintendéncia Regional do Trabalho e o Ministério Publico do Trabalho,
relatando a situagdo para que essas entidades possam realizar a fiscalizagéo
trabalhista e as a¢Oes judiciais que resguardem os direitos dos empregados;

v' A fiscalizacdo devera instruir processo de pagamento com 0 aviso de recebimento,
nota fiscal/fatura e a relacdo de empregados com o0s respectivos documentos
individualizados dos empregados.

Salienta-se que, conforme o art. 5° da Resolugdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025,
inciso |, a movimentacao da conta vinculada estara autorizada para pagamento direto aos empregados.
Nesse caso o Tribunal devera autorizar e solicitar ao banco publico oficial correspondente a
transferéncia dos valores diretamente para a conta dos empregados para quitacdo de encargos
trabalhistas vencidos.

Nessa situacdo, os valores pagos serdo deduzidos do montante devido a contratada,
conforme inciso IV do § 3° do art. 121 da Lei n° 14.133/2021.
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ANEXO-I

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Apresenta-se a seguir modelo de planilha de custos e formacdo de pregcos como
exemplo de preenchimento de planilha. No entanto, cada Tribunal devera considerar a realidade
local na concep¢do de um modelo de planilha mais adequado ao objeto e considerando o
ordenamento juridico incidente.

E importante salientar que a Planilha de custo e formagio de precos deve evidenciar os
dados gerais que subsidiardo a formacéo de precos de cada profissional.

O preenchimento adequado da planilha é imprescindivel para a contratacdo, tendo em
vista que esses dados sdo a base para futuros pleitos de reajuste por indice de precos e de repactuacdo de
custos decorrentes de instrumentos coletivos de trabalho que regem a categoria profissional.

Os itens que sdo formados por indicadores estatisticos estdo marcados de vermelho e
deverdo ser atualizados por ocasido da contratacao.

Ressalta-se que o enquadramento sindical é considerado um das principais fontes de
estudo para elaboracao da respectiva planilha.
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS - PORTARIA SLTI/MPOG
N° 05/2017 E REFORMA TRABALHISTA (Lei 13.467/2017)

MODELO EXEMPLIFICATIVO

Objeto: vigildncia armada Contrato / Pregdo n:
. Lucro
Contratada: Tipo de tributagdo: Presumido
CCT Base: SINDESV-DF - 2020 Programa Brasil Maior? Néo
MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO
1{Composicdo da Remuneragao % \Valor (R$)
AlSalério Base - 2.192,65
B|Adicional de periculosidade (base de calculo: salario base) 30 657,79
C|Adicional de insalubridade (base de calculo: salario minimo) 10, 20 ou -
D|Adicional noturno (base de célculo: custo da hora diurna) 20 -
E|Outros (especificar/justificar) - -
Total da 2.850,44
Remuneracao

Notas:

. Salario definido em acordo, convencao, dissidio coletivo. Somente podera ser definido com base em pesquisa de mercado

na hipdtese do acordo coletivo ndo estipular piso salarial ou em que houver necessidade de profissionais com
habilitagdo/experiéncia superior aqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria (Acérddao TCU
614/2008 e IN MPOG SLTI 05/2017, art. 5°, V1).

. A base de célculo é o salério-base (CLT art. 193), caso ndo exista disposi¢cdo em contrario na CCT. Nao pode ser

acumulado com adicional de insalubridade, de risco de vida ou demais de mesma natureza (CLT, art. 193, §3°).

. A base de célculo € o salario-minimo (RCL n° 6.266 - STF), caso ndo exista disposi¢do mais benéfica ao trabalhador

prevista em CCT.

. A jornada noturna urbana ocorre das 22h as 5h.

Sobre as horas trabalhadas ap6s as 5h pelas categorias que laboram em escala 12x36 (jornada prorrogada) NAO
incide o adicional noturno (CLT, art. 59-A, §1°).

A hora noturna é reduzida (52'30"), logo, 1 hora trabalhada no periodo noturno equivale a 1,14 horas.

Caélculo: remuneracdo / 220* x horas trabalhadas em periodo noturno durante o més x 1,14 x adicional noturno de
20%

*Divisor de horas trabalhadas serd de 220 (44X5) para todas as categorias independente da jornada de trabalho,
excecdo as categorias com leis regulamentadoras que fixam expressamente o limite de horas semanais trabalhadas.
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MODULO 2: BENEFICIOS

2 |Beneficios Mensais e diarios \Valor (R$)
A |Auxilio transporte dias ateis: 21 R$ 11,00 231,00
A.1|Deducéo auxilio transporte 0% -
B |Auxilio alimentacdo dias ateis: 21 R$ 37,50 787,50
B.1|Deducdo auxilio alimentago 0% -
C |Fundo para Indenizagdo Decorrente de Aposentadoria por Invalidez e Doenga 14,00
D |Seguro de vida 27,90
E |Outros (especificar/justificar) -
Total dos beneficios mensais e diarios 1.060,40
Notas:
A. Valor do vale x Quantidade diaria x Média de dias Uteis do més (21). Aplicar 15 dias Uteis em caso de jornada 12x36
initerruptas, ou quantidade especifica de acordo com a necessidade da contratacéo.
A.1 Corresponde a 6% do salario basico do empregado (Lei 7418/85), caso nao exista disposicdo em contrario na CCT.
B. Valor do vale dirio x Média de dias Gteis no més (21). Aplicar 15 dias Uteis em caso de jornada 12x36 initerruptas, ou
quantidade especifica de acordo com a necessidade da contratagdo. Vedado seu pagamento em dinheiro (8§ 2° do art. 457
da CLT dada pela Lei 13.467/2017).
B.1 Participacdo do empregado no custeio do auxilio alimentac&o, caso exista disposi¢cdo na CCT.
C. Clausula Décima Sétima CCT 2020 (verificar convencdo coletiva). Trata-se de exemplo.
D. Custo anual do seguro / 12 (consoante previsdo em Convencgdo Coletiva, desde que ndo exclusiva aos Contratos com
Administracdo Puablica, art. 6° da IN SEGES/MPDG n° 05/2017)
E. Demais beneficios previstos em acordo, convencéo ou dissidio coletivo.
MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS
3 |Insumos Diversos Valor (R$)
A |Uniformes 103,88
B [Materiais 14,65
C |Equipamentos 19,80
D |Outros (especificar/justificar) -
Total dos insumos 138,33

Notas:

A. (Valor unitario / 12 x Namero de mudas) + % de perdas (caso os estudos concluam a existéncia de perdas).

B. Materiais e produtos utilizados diretamente na prestacdo dos servicos (total gasto / 12). Poderdo ser or¢ados em planilha

auxiliar e ndo constar na PCFP, desde que haja incidéncia de BDI sobre a parcela.

C. Méquinas e Equipamentos destinados a prestacéo do servico (custo x taxa de depreciacdo anual / 12). Poderdo ser orgados
em planilha auxiliar e ndo constar na PCFP, desde que haja incidéncia de BDI sobre a parcela.
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MODULO 4: ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E TRABALHISTAS

Lucro real SIMPLES
4.1 |Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuigdes ou Nacional Valor (R$)
presumido (%)
A |INSS 20,00 20,00 570,09
B |SESI ou SESC 1,50 - 42,75
C [SENAI ou SENAC 1,00 - 28,50
D |INCRA 0,20 - 5,70
E [Salério Educacdo 2,50 - 71,26
F |FGTS 8,00 8,00 228,03
G |Risco Ambiental do Trabalho Ajustado (=RATXFAP) 6,00 6,00 171,02
H |SEBRAE 0,60 - 17,10
Total dos encargos previdenciarios, FGTS e outras 39,80 34,00 1.134,45

Notas:

A-H As licitantes devem preencher a planilha de acordo como o seu regime de tributacéo, documentalmente comprovado.

A-H) Todos os encargos trabalhistas devem incidir sobre o total da remuneracéo.

A-H) Percentuais legalmente fixados.

G. Os percentuais de RAT podem ser 1, 2 e 3%, conforme enquadramento do servico. As licitantes devem cotar o percentual
do SAT ajustado pelo Fator Acidentario de Prevengdo (FAP), cujo nimero varia entre 0,5% a 2%, logo a cotagdo
maxima que se pode chegar neste item é 6%, tudo documentalmente comprovado.

Lucro real SIMPLES
4.2 |13° Salario e adicional de férias ou Nacional \Valor (R$)
presumido (%)
A |13° Salario 8,33 8,33 237,44
B |Adicional de férias 2,78 2,78 79,24
Subtotal 11,11 11,11 316,68
C |Incidéncia do submédulo 4.1 sobre 0 médulo 4.2 4,42 3,77 125,98
Total do 13° salario e adicional de férias 15,53 14,88 442,66

Notas:

A. Célculo: 1/12
B. Célculo: Item A/ 3

C. Subtotal x Submodulo 4.1, considerando o regime tributario da empresa.

A-C O total deste submédulo sera retido e depositado em conta vinculada, conforme Resolugdo CNJ n° 651, de 29 de setembro

de 2025.
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Lucro real SIMPLES
4.3 |Provisdo para Resciséo ou Nacional \Valor (R$)
presumido (%)
A |Aviso prévio indenizado 0,42 0,42 11,97
B |Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03 0,03 0,85
C  |Auviso prévio trabalhado - até 12 meses de contrato 1,94 1,94 55,29
D |Incidéncia do submddulo 4.1 s/aviso prévio trabalhado 0,77 0,66 21,94
E |Multa FGTS s/ remuneragdo e aviso prévio trabalhado 3,85 3,85 109,74
Total da provisdo para rescisdo 7,01 6,90 199,79
Notas:

A. Percentual para fazer face ao pagamento de aviso prévio indenizado relativo a desligamentos ocorridos no decorrer do
contrato, estimados em 5% ao ano. (Célculo = Remun. / 12 x 0,05 x 100). Por sua natureza indenizatdria, ndo ha
incidéncia do mddulo 4.1. (Pode-se realizar levantamento nos contratos anteriores para aferi¢do de percentual mais preciso
que o referido 5%).

B. Célculo: 0,08 x item A

C. Percentual para fazer face ao pagamento do aviso prévio trabalhado quando do encerramento do contrato, conforme
Ac6rddo TCU 1904/2007 e TCU 3.006/2010.

Célculo: 7/30/12x100=1,94

Este percentual devera vigorar somente durante o primeiro ano do contrato. A partir do segundo ano de contrato,
conforme Acérddo TCU 1186/2017 e Lei n° 12.506/2011, o percentual passara para 0,194%, para fazer face ao acréscimo
de 03 dias de aviso prévio trabalhado apds 01 ano.

Célculo: 1,94%x 10%=0,194%

Este percentual vigorara ap6s o primeiro ano de contrato.

D. Aviso prévio trabalhado x Submédulo 4.1.

Ressalta-se que, ao se ajustar o percentual do aviso prévio trabalhado, ap6s o primeiro ano, o percentual da incidéncia do
submodulo 4.1 também serd alterado.

Esse percentual podera ser alterado conforme realidade especifica do 6rgdo, da contratagdo ou nas fases de sele¢do do
fornecedor (indicador especifico da empresa) e de gestdo do contrato (repactuacéo).

E. E) Célculo: (0,4 x0,08) x (1 + 0,083 + 0,1111) x 100 + (0,4 x 0,08 X ITEM D)

Este item sera depositado em conta corrente vinculada, conforme Resolugdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025.
_— - . Lucro real SIMPLES
14 Composi¢do do Custo pela Reposicdo do Profissional ou Nacional [Valor (R$)
Ausente .
presumido (%)
(%)
A |Férias 8,33 8,33 237,44
B |[Auséncias legais 1,67 1,67 47,60
C |Licenca paternidade 0,02 0,02 0,57
D |Auséncia por acidente de trabalho 0,07 0,07 1,99
E |Afastamento maternidade 0,31 0,31 8,83
F |Outros (especificar/justificar) 13°, Ad. Férias, Férias subst. 1,61 1,61 45,89
Subtotal 12,01 12,01 342,32
G |Incidéncia do submadulo 4.1 sobre 0 mddulo 4.4 4,77 4,08 135,96
Total do custo pela reposic¢éo do profissional ausente 16,78 16,09 478,28

Notas:



Anexo 2 - RESOLUGAO CSJT N.° 462, de 29 de OUTUBRO de 2026. ] )
4584/2026 - Quarta-feira, 11 de Novembro de 2026 Conselho Superior da Justica do Trabalho

PODER JGDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

A. Refere-se a remuneracao do substituto do funcionario que estara em férias (1/12).

Este item, com a incidéncia do submddulo 4.1, sera depositado em conta corrente vinculada, conforme Resolugdo CNJ n°
651, de 29 de setembro de 2025.

B. Segundo dados estatisticos do IBGE, em média, cada trabalhador tem 5 (cinco) faltas justificadas anuais, motivadas por
algum tipo de doenca e 1 falta legal por ano (Acorddo TCU 6771/2009-12 Camara).

Memoériade calc. =6/30/12x 100 =1,67%

A estimativa do modelo para esse item podera ser modificada nas seguintes circunstancias:

« Durante o planejamento da contratagdo: com base nos dados histéricos de contratos semelhantes;

« Durante a selecdo do fornecedor: com base na estimativa e risco da empresa contratada, desde que esses
percentuais ndo sejam superiores aos da Planilha Modelo; e

« Durante a gestdo do contrato: quando esse custo podera ser objeto de negociacéo entre as partes com base nas
ocorréncias registradas até o limite da proposta vencedora da licitagdo.

C. A licenga paternidade é de 05 dias, segundo estatistica do IBGE nascem filhos de 1,5% dos trabalhadores, no periodo de
01 ano. (Acorddo TCU 6771/2009-1* Camara)
Memoéria de calculo = (5/360) x 0,015 x 100 = 0,02% A estimativa do modelo para esse item podera ser modificada
nas seguintes circunstancias:

« Durante o planejamento da contratagdo: com base nos dados histdricos de contratos semelhantes;

» Durante a selecdo do fornecedor: com base na estimativa e risco da empresa contratada, desde que esses
percentuais ndo sejam superiores aos da Planilha Modelo; e

« Durante a gestdo do contrato: quando esse custo podera ser objeto de negociagdo entre as partes com base nas
ocorréncias registradas, até o limite da proposta vencedora da licitagao.

D. O custo da empresa corresponde apenas aos primeiros 15 dias de afastamento. A partir dai, é assumido pela Previdéncia.
Conforme estatistica do MPAS, cerca de 1,71% dos trabalhadores se acidentam no ano
(https://smartlabbr.org/sst/localidade/0?dimensao=prevalenciaAcidentes)

Memoéria de calculo = 1/30/12 x 15x 0,0171 x 100 = 0,07% da remuneragao.

E. A licenca maternidade é de 120 dias. O salario e 13° proporcional é pago pela Previdéncia. Os encargos sdo custo da
empresa, aliado ao custo adicional de férias (1/3) mais os encargos a ela referentes.

Percentual ocorréncia = percentual de mulheres empregadas por Estado (Anudrio Estatistico RAIS -
https://bi.mte.gov.br/bgcaged/caged_anuario_rais/anuario.htm) x percentual de salarios-maternidade (quantos salario
maternidades foram pagos do total de mulheres empregadas no Estado - http://www.previdencia.gov.br/dados-
abertos/dados-abertos-previdencia-social) x 100.

Considerando o0 ano de 2020 — 39,08% de empregados no DF eram mulheres e 21,7% tiveram licenga
maternidade. 0,39 x 0,217 x 100 = 8,46% de empregadas afastadas.

Calculo: [(1+1/3) x 4/12] x 8,46%/12 x 100 = 0,31%

{[(Remuneracéo + Terco Constitucional) x (Meses de licen¢a/12)] x Incidéncia de ocorréncia anual/ 12 x 100}

Célculo simplificado: 11,11% (provisdo de férias e 1/3) x 33,33% ( 4 meses de licenga / por ano) x 8,46%
(percentual de ocorréncia) x 100 = 0,31%

Caso a empresa faga parte do programa empresa cidadd, a licenga maternidade sera prorrogada em 60 dias, ou
seja, tera duragdo de 180 dias, conforme Lei 11.770, de 9 de setembro de 2008. Neste caso, o indice devera ser ajustado.

A estimativa do modelo para esse item podera ser modificada nas seguintes circunstancias:

« Durante o planejamento da contratagdo: com base nos dados histéricos de contratos semelhantes;

« Durante a sele¢do do fornecedor: com base na estimativa e risco da empresa contratada, desde que esses
percentuais sejam justificados sem alteragéo do valor da proposta;

« Durante a gestdo do contrato: quando esse custo podera ser objeto de negociacéo entre as partes com base
nas ocorréncias registradas até o limite da proposta.

F. O custo relativo ao substituo - 13° salério + adicional de férias e férias - ou seja: 1/12 de cada rubrica.
Memodria de calculo = 8,33%/12 + 2,78%/12 + 8,33%/12 = 1,61% da remuneragao.


http://www.previdencia.gov.br/dados-abertos/dados-abertos-previdencia-social
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TRABALHISTAS

Lucro real SIMPLES
4.5 |Intrajornada ou Nacional [Valor (R$)
presumido (%)
A |ldenizagéo do intervalo para repouso ou alimentacdo 10,22% 10,22% 291,31
Total da intrajornada 10,22 10,22 291,31
TOTAL GERAL MODULO 4 - ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E 89,34 82,09 2.546,49

Notas:

A. Refere-se ao custo de suprimir gozo do intervalo intrajornada pelo funcionario que labora em escala 12x36.
Neste caso, ndo ha incidéncia do submdédulo 4.1 sobre o item B, dada a sua natureza indenizatoria (CLT, art. 71, §49).

Caélculo: (1/220 x 15 x 1,50) x 100 = 10,22%

1° - O pagamento da intrajornada (indenizacdo) somente devera ocorrer, excepcionalmente, quando nao for possivel a sua

concessao ou a concessdo for parcial. (§ 4° do art. 71 da CLT).

2° - Para o célculo dos valores foram computados os custos de pagamento de indenizagéo por intrajornada ndo concedida,
em que pese tratar-se de condicéo extraordinaria de contratacdo, de modo que a sua concessdo deve ser de cunho decisdrio
do 6rgéo contratante, a depender da excepcionalidade/necessidade da contratacao.

3°- Em caso de substitui¢do por outro profissional, quando viavel, ao valor ndo incide parcela de indenizagao (50%).

Devem-se utilizar orientagdes do caderno de logistica Comprasnet e planilha auxiliar para apurar este valor, apenas
quando se tratar de posto com necessidade de jornada ininterrupta.

Subtotal dos médulos 1 ao 4 = Base de calculo dos custos indiretos 6.595,66
Subtotal dos médulos 1 ao 4 + Custos indiretos = Base de calculo do lucro 6.925,44
Subtotal dos médulos 1 ao 4 e itens A e B do moédulo 5 = Base de calculo dos tributos 7.617,98
Custo final da mao de obra, incluindo tributos
MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, LUCRO E TRIBUTOS
Lucro real Lucro
5 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro (%) presumido SIMPLES /oo (R$)
(%) Nacional
(%)
A |Custos Indiretos 5,00 5,00 | 329,78
B [Lucro 10,00 10,0 | 692,54
C |Tributos
PIS 1,65 0,65 - 146,58
COFINS 7,60 3,00 - 675,17
INSS (Lei 12.546/2011 - Programa Brasil Maior) - - - -
SIMPLES - - \Variavel -
ISS 5,00 5,00 \Variavel 444,19
Total dos custos indiretos, lucro e tributos 2.288,26

A. De acordo com o item VI do Anexo | da IN SEGES/MPDG n° 5/2017, custos indiretos sdo os custos envolvidos na execugdo contratual

Notas:

decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura administrativa, organizacional e gerenciamento de seus contratos, calculados
mediante incidéncia de um percentual sobre 0 somatdrio do efetivamente executado pela empresa, a exemplo da remuneragéo, beneficios

mensais e diarios, insumos diversos, encargos sociais e trabalhistas,

Nesse sentido, deve ser considerado o histérico de contratagdes do TRT para que se chegue num percentual de aliquota de custos
indiretos, que seja razoavel.
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B. Deve-se ainda observar as aliquotas praticadas por outros érgaos de referéncia. Ressalta-se que , em contratos de servi¢os

de uso comum de outros drgados, é imprescindivel analisar as Planilhas de Custos dos contratos vigentes no ambito da
Unidade de Federagdo pretendida, pois esses indices podem variar consideravelmente e impactam substancialmente no
custo total do funcionério, tendo em vista que incide sobre todos os médulos anteriores.

De acordo com o item VI do Anexo | da IN SEGES/MPDG n° 5/2017, o lucro é o ganho decorrente da exploragdo da
atividade econdmica, calculado mediante incidéncia percentual sobre o efetivamente executado pela empresa, a exemplo
da remuneracao, beneficios mensais e diarios, encargos sociais e trabalhistas, insumos diversos e custos indiretos.

Base de célculo = X Mddulos (1 a 4) + Custos indiretos

A sistemética para definicdo do lucro devera ser semelhante & explicada para os custos indiretos, ou seja, deve-se ser
levado em conta o historico de contratagbes do TRT, bem como a anélise do que é praticado por outros 6rgdos publicos de
referéncia.

Na fase de elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar a equipe de planejamento podera sugerir o estabelecimento de outro
indice maximo, diferente do estabelecido pelo érgdo, com base em pesquisa em contratos semelhantes no ambito da
regido onde sera prestado o servico ou de outra unidade da federagdo pretendida e fazer uma média aritmética. A
justificativa para alteragdo devera estar devidamente fundamentada nos autos da contratacao.

Em contratos de servigos de uso comum de outros 6rgdos, é imprescindivel analisar as Planilhas de Custos dos contratos
vigentes no ambito da Unidade de Federagdo pretendida, pois esses indices podem variar consideravelmente e impactam
substancialmente no custo total do funcionario, tendo em vista que incide sobre todos os mddulos anteriores mais 0s
custos indiretos.

. Em funcdo do regime de ndo cumulatividade do PIS e COFINS (leis 10.6637/02 e 10.833/03), as empresas optantes pelo

Lucro Real devem justificar, com documentos, 0s percentuais cotados a esse titulo, se inferiores aos estabelecidos.
C-i) Os tributos sdo calculados por dentro, ou seja, com base no faturamento onde ja estdo inclusos.
C-ii) Base de calculo = X Mdédulos (1 a 4) + Custos indiretos + Lucro
(1 - 2 Aliquotas de tributos)
C-iii) Caso a empresa seja optante do SIMPLES, devera informar em sua proposta a aliquota tributaria de acordo
com seu faturamento (LC 123/06 art. 13).
C-iv) O célculo de cada um dos tributos da-se da seguinte forma:

Obtengdo das Aliquotas Calculo Fator (F) Calculo Prego (P)
dos Tributos = X ‘ q

F = 1-(X+100) P = Valor Base + F

Calculo dos Tributos

P x (X +100)

QUADRO RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Méo-de-obra vinculada a execucéo contratual \Valor (R$)

A [Mddulo 1 - Composicdo da Remuneragéo 2.850,44

B [Mddulo 2 - Beneficios 1.060,40

C [Mddulo 3 - Insumos diversos 138,33

D |Modulo 4 - Encargos previdenciarios e trabalhistas 2.546,49

E |Mddulo 5 - Custos indiretos, tributos e lucro 2.288,26

Valor total por empregado 8.883,92

Quantidade de empregados neste posto alocados no contrato 3
Valor mensal do posto 26.651,76
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Para os postos que se enquadram na desoneragdo da folha de pagamento (tributacdo sobre a Receita Bruta - CPRB), a
empresa devera ajustar a Planilha Analitica de Custos e Formagdo de Pregos, considerando as particularidades do regime e a
legislagdo especifica.
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MODELO DE MAPA DE RISCOS

ANEXO-II

Fase/Etapa
N° do do - SUGESTOES DE CONTROLES
. AUSA EVENT NSEQUENCIA
Risco Processo R © Colv=iEal ©
de Licitacdo
1) A Administracéo designa,
para o planejamento da
contratacdo, equipe
. multidisciplinar, incluindo pelo
Equipe ou .
b . . menos os papéis de
responsavel pelo 1) Indefinicdo do objeto e - -
. e - ~ requisitante, técnico e
planejamento da Especificacdes | dificuldade de obtencéo da administrativo
Plancjamento | CTSSGAO1E0 | ncOmpllas 01| Sl e 2 gace, |2 Indoarpessoas paa compor
1 da P . d ~ SRR a equipe com conhecimento sic
contratacio competéncias irrelevantes ou | 2) Reducéo da competicao e sobre a demanda a ser
§ multidisciplinares indevidamente | aumento dos custos. . .
L a o atendida mediante o
necessarias a restritivos 3) atraso no processo de .
~ = mapeamento das competéncias
execugado da contratagao. L )
o de potenciais servidores dentro
atividade : :
do universo das unidades
requisitantes, técnicas e/ou
demandantes.
= 1) Desperdicio de recursos
Execucéo do - ~
publicos. 1) No caso de contratacdes de
processo de ~ ibilidade d S ine d
lanejamento de Cont~ratagao que | 2) Impossibili ade de contratar | maior risco, a equipe de
P f . nao produz (e.g., suspensao do processo | planejamento executa as
. orma muito P ; o .
Planejamento L resultados licitatério por sucessivos atividades de planejamento de
simplificada para o . . . -
2 da contratacdes de capazes de recursos administrativos devido | forma mais exaustiva. sic
contratagao ¢ atender a a irregularidades). 2) A aprovacao do ETP devera

maior risco (alto valor,
alto impacto nas
atividades da
organizacao)

necessidade da
administracéo

3) Nao atendimento da
necessidade que originou a
contratacao ou
intempestividade da

passar por analise apurada
considerando a complexidade
do objeto.
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contratacao.

Planejamento
da
contratacao

Contratagdo sem
realizacdo de estudos
técnicos preliminares

Contratac&o que
nao produz
resultados
capazes de
atender a

necessidade da

administracao

1) Desperdicio de recursos
(e.g., financeiro, pessoal)
publicos.

2) Impossibilidade de contratar
(e.g., suspenséo do mandado
de seguranca devido a
irregularidades).

3) Nao atendimento da
necessidade que originou a
contratacao.

4) Reducao da competicao e
aumento indevido do custo da
contratacao.

Elaboragao de Estudo Técnico
Preliminar conforme art. 34 da
Resolugdo CSJT N° 364/2023.

Instancia responséavel ndo
aprova processo de
contratacdo que nao
contenha os estudos
técnicos preliminares.

Planejamento
da
contratacao

Indefinicéo do
contetido dos estudos
técnicos preliminares

Estudos técnicos
preliminares
apresentam

conteudo com
falhas
significativas.

Desperdicio de recursos (e.g.,
financeiro, pessoal) publicos.

O Tribunal padroniza e publica
0s modelos na intranet para o
uso de todos. Deverdo ser
observadas as orientagbes do
art. 33 da Resolugcao CSJT N°
364/2023.

Adotar artefatos
padronizados de outro

6rgédo, no que couber (e.g.

AGU)

Planejamento
da
contratacao

Falha no alinhamento
entre os planos
diretores/operacionais
e o plano estratégico

Contratagfes que
nao contribuam
para o
cumprimento das
suas
competéncias
institucionais

Desperdicio de recursos (e.qg.,
financeiro, pessoal) publicos.

1) ETP indicar o alinhamento
da contratagéo ao plano
estratégico do 6rgao;

2) Considerar art. 33 ao art. 39
da Res. CSJT N° 364.

s/c
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Planejamento
da
contratacao

Definicdo de
requisitos da
contratacao
insuficientes

Contratacéo de
solucéo que nédo
atende a
necessidade que
a motivou.

1) Desperdicio de recursos
(e.g., financeiro, pessoal)
publicos;

2) Impacto na imagem
institucional.

1) A equipe de planejamento
deve revisar os requisitos
estabelecidos no ETP antes de
prosseguir com o procedimento
da contratagéo.

2) A equipe de planejamento da
contratacdo sempre que
entender necessario realizara
reunido multidisciplinar para
revisdo do ETP.

3) Indicar uma instancia de
revisdo antes do
prosseguimento.

s/c

Planejamento
da
contratacao

Definicéo de
requisitos da
contratagdo indevidos

Limitag&o indevida
da competicédo

1) Elevacéo do preco
contratado.

2) Desconformidade do ato
administrativo regulamentar ou
legal.

1) A equipe de planejamento da
contratacdo realiza ampla
pesquisa das solucdes de
mercado para adequada
especificacao dos requisitos.
2) Em caso de duvidas sobre
restricdo de competicao ou
outras questdes de natureza
técnica para a escolha da
melhor solugéo convém a
realizacdo de nova pesquisa
no mercado ou outras
contratac6es similares na
administracéo publica.

Revisao dos artefatos do
planejamento para
verificar suficiéncia e

adequacéo dos requisitos.

Planejamento
da
contratacao

Prazo de vigéncia do
contrato insuficiente
para gue a contratada
dilua adequadamente
0s custos iniciais da
prestacéo dos
servigos (primeira
vigéncia).

Modelo de
solugdo com baixa
atratividade de
mercado.

1) Aumento do preco

contratado ou licitagdo deserta.

1) A equipe de planejamento
da contratacéo avalia o prazo
inicial adequado para os
contratos dessa natureza,
sendo que o prazo pode ser
superior a 12 meses caso, ante
a peculiaridade ou
complexidade do objeto, desde

s/c
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

gue seja demonstrado
tecnicamente o beneficio
advindo para a Administracao.
2) Adequar a diluigdo dos
custos a pratica de mercado.

Planejamento
da
contratacao

Falha na estimativa
das quantidades
necessarias a
organizagao

Quantidade de
servicos
contratada nao
atende a demanda

1) Desperdicio de recursos
financeiros.

2) Celebracao de aditivos
contratuais que poderiam ter
sido evitados (esses aditivos
podem fazer com que o 6rgdo
sofra o efeito do “jogo de
planilha”, se os precos tiverem
sido manipulados pela
contratada).

3) Novas contratacdes (por
licitagdo ou ndo, se o erro de
estimativa tiver sido grande,
com todo o esforco
administrativo decorrente).

4) Potencial quebra da
padronizacdo dos produtos
contratados.

5) Perda do efeito de escala,
no caso de celebracéo de
aditivos ou de realizagdo de
novas contratacdes, ndo
alcangando a economicidade
potencial no caso de se
efetuar uma Unica contratacéo.
6) Utilizacao de orcamento com
sobrepreco, o que pode levar
ao cancelamento da

1) A equipe de planejamento da
contratacdo define método para
estimar as quantidades
necessarias (se preciso, deve
buscar métodos e técnicas para
estimar as quantidades dos
itens da solugdo em outros
orgaos/entidades da
Administracéo Publica Federal)
e documenta aplicagdo do
método no processo de
contratacao.

2) A equipe de planejamento da
contratagdo faz levantamento
exaustivo da necessidade, de
modo a diminuir o risco de
celebracéo de aditivos ou
novas contratacoes.

3) O ETP deve apresentar a
memdria de calculo que balizou
a definicdo dos quantitativos.

s/c
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Anexo 2 - RESOLUGAO CSJT N.° 462, de 29 de OUTUBRO de 2026.

4584/2026 - Quarta-feira, 11 de Novembro de 2026

Conselho Superior da Justica do Trabalho

68

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO




10

Planejamento
da
contratacao

Levantamento de
mercado deficiente
(ndo verificou que
nao existe fornecedor
para a solu¢gdo como
foi especificada)

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Estudo Técnico
Preliminar define
solugdo sem
correspondéncia
no mercado

Licitacéo deserta e

processo de licitagao.

necessidade de repetir o

A equipe de planejamento da
contratacdo executa a pesquisa
de solucdes do mercado junto a
diferentes fontes possiveis,
efetuando levantamento de
contratag6es similares feitas
por outros 6rgéos, consulta a
sitios na internet (e.g. portal do
software publico), visita a
feiras, consulta a publicacdes
especializadas (e.g.
comparativos de solugées
publicados em revistas
especializadas) e pesquisa
junto a fornecedores.

slc

11

Planejamento
da
contratacao

Proximidade
inadequada entre
servidores da equipe
de planejamento da
contratagdo e
empresas do
mercado

Quebra de
integridade

Direcionamento da licitacéo.

1) A equipe de planejamento da
contratacdo interage com os
fornecedores de forma
cautelosa (e.g., documenta
todas as interacges, participa
de reunides sempre em grupo
de servidores, se for necessario
conhecer as instalages de
empresas que sejam potenciais
fornecedoras da solucéo, o
orgéo deve justificar essa
necessidade nos autos do
processo de contratacao e
identificar quais sdo essas
empresas e agendar visitas a
cada uma delas, devidamente
planejadas (e.g. elaborar lista
de itens a verificar nas visitas),
com o custo a cargo do 6rgao,
e ndo das empresas.

2) Realizagdo de consultas ou

s/c
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

audiéncias publicas.

Planejamento

Coleta insuficiente ou
falta de método para

Orcamento base
néo reflete a

1) Utilizacé@o de parametro
inadequado para analise da
viabilidade da contratagéo e
dificuldade de justificar as
estimativas quando

O Tribunal deve estabelecer
diretrizes internas quanto ao
procedimento consistente para

12 da 5 realizar a estimativa realidade do questlonados por partes elaboracéo c_ie estimativas de s/c
contratacao de precos mercado interessadas ou pelas preco. Considerar as
pre¢ unidades de controle orientagbes dos artigos 37 e 38
interno/externo. da Resolugédo CJST N° 364.
2) Precos além ou aquém das
praticas de mercado.
1) Utilizago de parametro 1)Ao fazer a solicitacao de
; L1 propostas ao mercado, a
inadequado para analise da - :
S ~ equipe de planejamento deve
= viabilidade da contratagéo e
Fornecedores ndo o o alertar os fornecedores quanto
. 3 Orcamento base | dificuldade de justificar as : =
Planejamento respondem as ~ C a necessidade de apresentacédo
O nao reflete a estimativas quando
13 da solicitagbes de . - de propostas com orgamentos sl/c
~ ~ X realidade do guestionados por partes .
contratagdo | cotacdo ou informam : . vélidos.
mercado interessadas ou pelas unidades

pregos irreais

de controle interno/externo.
2) Precos além ou aquém das
praticas de mercado.

2) A equipe de planejamento
deve comparar 0s precos
coletados entre as empresas e
também com contratos
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

realizados pela Administra¢éo
Publica.

3) Adotar os critérios previstos
nos artigos 37 e 38 da
Resolucdo CSJT N° 364/2023,
gue trata da pesquisa de
precos.

Especificacéo da

1) A equipe de planejamento da
contratagao realizara os
estudos técnicos preliminares
identificando todas as partes da
solucdo necessarias ao

Planejamento solugcéo nao Contratagcédo Impossibilidade de atender a atendimento da necessidade
14 da contempla todos os | parcial de solu¢do | necessidade de negdcio que . ’ slc
~ o - ~ independentemente do
contratagao elementos necessaria motivou a contratagao. = )
- parcelamento ou n&o para fins
necessarios. ~
de contratacao.
2) Realizar revisao do
conteudo, por outra instancia,
antes da aprovacdo do ETP.
1) A aprovacao dos artefatos
D Ofrecimeto deproposa | PO Ta b e
Planejamento | Falha na elaboracéo gue ndo atende a necessidade ?undajmentada em analise
15 da dos artefatos da Edital impreciso | da contratacao (licitagao ar o sic
= = critica do seu contetdo
contratacao contratacao fracassada).

2) Licitacdo deserta.

2) Indicar uma instancia de
revisdo antes da aprovacao dos
artefatos.
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16

Planejamento
da
contratacao

N&o parcelar solu¢édo
cujo parcelamento é
técnico e
economicamente
viavel

JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Reducéo da
competitividade
nas licitacdes

Aumento dos valores
contratados.

A equipe de planejamento da
contratacdo deve avaliar se a
solugéo é divisivel ou ndo,
levando em conta o mercado
gue a fornece e atentando que
a solucéo deve ser parcelada
guando a resposta a todas as 4
perguntas a seguir forem
positivas:

1) E tecnicamente viavel dividir
a solugéo?

2) E economicamente viavel
dividir a solugao?

3) Né&o ha perda de economia
de escala ao dividir a solugcao?
4) Ha o melhor aproveitamento
do mercado e ampliacdo da
competitividade ao dividir a
solucdo?

s/c
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17

Planejamento
da
contratacao

Usar o método de
parcelamento do
objeto inadequado

JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

N&o integracao
das partes da
solucéo

N&o atendimento da
necessidade que originou a
contratacao ou a necessidade
de realizar nova contratacéo
para integracdo das partes da
solugdo.

A equipe de planejamento da
contratacdo deve avaliar todas
as formas de parcelamento
possiveis para escolher a que
melhor se adequa a
contratagdo pretendida.

Ha 4 métodos para proceder ao
parcelamento do objeto da
licitacao:

1) realizacao de licitacdes
distintas, uma para cada
parcela do objeto
(parcelamento formal);

2) realizagdo de uma Unica
licitagdo, com cada parcela do
objeto sendo adjudicada em um
lote (ou grupo de itens) distinto
(parcelamento formal);

3) realizagcdo de uma Unica
licitagdo, com todo o objeto
adjudicado a um unico licitante,
mas havendo permisséo para
gue as licitantes disputem o
certame em consorcios
(parcelamento material);

4) realizacdo de uma Unica
licitacdo, com todo o objeto
adjudicado a um Unico licitante,
mas havendo permissédo para
gue a licitante vencedora
subcontrate uma parte
especifica do objeto
(parcelamento material).

s/c
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Planejamento
da
contratacao

Impreciséo na
definicéo de
resultados
pretendidos com a
contratacao

PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

N&o alcance dos
resultados
esperados com a
contratacao

1) Alocagéo inadequada dos
recursos.

2) desperdicio de recursos
publicos.

3) frustracdo do beneficiario e
de outros interessados.

4) ndo atendimento da
necessidade que gerou a
contratacao.

O requisitante deve declarar
formalmente os resultados
pretendidos nos autos do
processo de contratacdo, de
forma clara e objetiva. Quando
possivel, os resultados devem
ser mensuraveis, de modo a
haver melhores condic6es de
aferir o alcance dos resultados
declarados apds a implantagéo
da solucao.

Caso a equipe de planejamento
considere que os resultados
pretendidos nédo sao realistas,
deve negociar com a area
requisitante para ajustar as
expectativas, planejando,
assim, uma contratacao viavel.
Caso a negociagdo nao se
mostre eficaz, a equipe de
planejamento deve levar o caso
as instancias superiores.

s/c

19

Planejamento
da
contratacao

Definicdo de
resultados ndo
realistas

Frustracdo do
beneficiario e de
outros
interessados com
0S servicos
contratados

N&o atendimento da
necessidade que gerou a
contratacao.

A equipe de planejamento da
contratacdo deve avaliar a
possibilidade da contrata¢éo
alcancar os resultados
esperados definidos pela area
requisitante. Se a equipe de
planejamento considerar que
os resultados nao sdo realistas,
deve negociar com a area
requisitante para ajustar as
expectativas, planejando,
assim, uma contratagao viavel.
Caso a negociagdo nao se
mostre eficaz, a equipe de

s/c

HN10S3Y -  oxauy

9202 9p 0IqWAAON ap TT ‘Bildj-eUeN) - 9202/78SY

'920Z 9P OH¥EGNLNO 8P 62 9P ‘29 o'N LLSD OY!

oyregesL op ednsnc ep Jouadns oyjasuod

1ZA



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

planejamento deve levar o caso
as instancias superiores.

Planejamento

Falha na previséo da
necessidade de

Impedimento do
inicio da execugao

1) Atraso na prestacdo do
Servico.

2) Desperdicio de recursos,
pois a contratada ndo podera

1) Equipe de planejamento da
contratacdo elabora
planejamento da adequacéo do
ambiente da organizacéo
considera seus custos na
andlise que determina a
solucdo que sera escolhida.

2) A equipe de planejamento da

20 da ~ contratual devido | dar inicio a execugado do 5 sl/c
~ adequacéo da o R ~ contratacdo elabora
contratacao A a inadequacéo do | contrato por culpa da =
organizagao ; L . . cronograma para a adequacéo
ambiente administracéo (indenizac¢ao). . L
~ L do ambiente da organizacao,
3) Frustracd@o do beneficiario e L
- bem como os responsaveis por
de outros interessados. ; .
esses ajustes nos diversos
setores e o inclui nos artefatos
do planejamento da
contrataco.
A equipe de planejamento da
Atraso no alcance | Ndo atendimento da contratacdo elabora
. dos resultados | necessidade que originou a cronograma para a adequacao
. Intempestividade na 3 ~ ; ; P
Planejamento adequacio do pretendidos com a | contratacéo ou surgimento de | do ambiente da organizagéo,
21 da am%ier?te da contratacdo ou | pleitos da contratada de algum | bem como os responsaveis por sic
contratagao atraso do inicio | tipo de indenizagdo, pois esta | esses ajustes nos diversos

organizagao

dos trabalhos da
contratada

ja tera alocado recursos sem
poder obter retorno.

setores e o inclui nos artefatos
do planejamento da
contratacao.
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Planejamento

Termo de referéncia

JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Inviabilidade da
selecdo da

1) Contratacdo antiecondmica;
2) Retrabalho;

1) A aprovacao dos termos de
referéncias na etapa de
planejamento devera estar
fundamentada em analise
critica do seu contetdo e na
verificacao dos seus elementos
minimos. Considerar art. 39 da

22 da ) (TR) mcompleto ou prop.osta mais 3)~ Necess!dade do requisitante Resolucio CSJIT N° 364/2023. s/c
contratacao inconsistente vantajosa para a | nao atendida. 2) Publicaco dos artefatos em
Administracdo | 4) Atraso na contratagao. ) Fublicacao dos
sitio oficial do érgéo, conforme
art. 25, 83° da Lei 14.133/2021.
3) Revisar conteudo, por outra
instancia de controle, antes da
aprovacédo do TR.
" Justificativa da N&o aprovacédo da = L A equipe de_planejam_ento
Planejamento S - Atraso na contratacdo devido a | devera suscitar da unidade
contratagcdo nao é contratagao por - .
23 da - . N necessidade de reavaliar as demandante todos os s/c
= explicitada em nivel motivacao C P
contratagcao . . justificativas. elementos necessarios a
de detalhe adequado insuficiente o .
caracterizacdo da necessidade.
1) A equipe de planejamento da
contratagdo deve definir, no
modelo de execucao do objeto,
que:
Exigéncias do a) os funcionarios da
= contratada somente devam
modelo de execugao
) trabalhar dentro das
. do objeto que . ~ :
Planejamento L o instalagcGes previstas em
propiciam a Caracterizagdo de - — .
24 da . P AR peng Prética de ilicito. contrato; s/c
~ ingeréncia da terceirizacao ilicita . ~ S
contratagao b) a interacdo entre o 6rgéo e a

organizagéo na
administracéo da
contratada

contratada ocorra
essencialmente por intermédio
do preposto, com excecédo de
servicos que exijam interacéo
direta entre os usuarios do
servico e a contratada (e.g.
recepcionista);
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

c) aspectos relativos a relacéo
contratual entre a contratada e
seus funcionarios (e.g.
solicitagéo de férias e avaliagao
de desempenho individual)
sejam tratados entre essas
duas partes, sem interferéncia
do 6rgao.

2) Observar o teor do art. 48
da Lei 14.133/2021.

25

Planejamento
da
contratacao

Modelo de execugao
do objeto ndo
contempla os

elementos basicos
necessarios a
execugdo contratual,
bem como as
atribuicdes das partes
do contrato

Ineficacia do
modelo de
fiscalizacado

1)atraso na execucao do
contrato que pode gerar
sancao (contratada deu causa)
ou indenizac¢ao (administracdo
deu causa) ;

2) Lide administrativa;

3) ruido na comunicagao
contratante-contratada;

4) inseguranca na execucao
contratual;

e) pagamento indevido

A equipe de planejamento da
contratacéo deve definir o
modelo de execugao contratual
contemplando os seguintes
elementos:

a) descricao da dinamica;

b) definicdo do método para
guantificar os volumes de
servigcos a demandar ao longo do
contrato, se for o caso,
devidamente justificado;

c) definicdo do formato e do
contetdo do instrumento formal
gue sera utilizado nas etapas de
solicitagdo, acompanhamento,
avaliacdo e atestacdo dos
servigos, se for o caso;

d) forma de transferéncia de
conhecimentos, quando for caso.
e) definicdo de prazos e formas
de comunicacéo.

s/c
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

f) definicdo dos comprovantes de
execugao contratual.

26

Planejamento
da
contratacao

Os requisitos da
contratagdo néo
estabelecem
sancgdes para a
contratada caso nédo
mantenha as
condicbes de
habilitacdo e
qualificacdo exigidas
na licitagéo

Contratada néo
manter as
condicdes de
habilitagéo e
qualificagdo

1) Ocorréncia dos riscos que
foram mitigados por meio dos
critérios de habilitagédo e
qualificacéo da licitacéo.

2) rescisao contratual.

3) interrupcéo da prestagéo do
Servigo.

A equipe de planejamento da
contratacdo inclui nos
requisitos da contratacao:

a) clausula que estabeleca a
obrigacéo do contratado de
manter, durante toda a
execucdo do contrato, todas as
condi¢des de habilitacéo e
qualificacéo exigidas na
licitacao;

b) clausula de penalidade para
o0 inadimplemento da clausula
acima (ndo manutengéo das
condicdes);

¢) clausula de garantia
contratual prevendo a
execucdo da garantia para
ressarcimento dos valores e
indenizagdes devidos a
Administracédo pela ndo
manutencao das condicdes,
além das penalidades ja
previstas em lei.

Fiscal administrativo do
contrato exige a
comprovagao, por parte
da contratada, da
manutencao de todas as
condicdes de habilitacéo e
gualificacéo ao longo da
execucdo do contrato,
abrindo procedimento
administrativo para
aplicacéo de sancdes e
execucédo da garantia em
caso de desconformidade
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Planejamento

Falha no
detalhamento dos

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Planilha de custos
e formacéo de

1) contrato inexequivel.

2) a empresa nao suportar o
custo do contrato (rescisao
precoce).

Para a fixacéo do orgamento
base deve-se avaliar a
necessidade de refinar a
estimativa de precos, e caso

27 da X precos nao reflete | 3) empresa descumprir necessario considerar 0s s/c
~ custos da planilha ; ~ . .
contratagao base os valores de legislacao trabalhista como riscos e controles apresentados
’ mercado forma de compensar o custo do | no item "Estimativa preliminar
contrato. de precos" dos estudos
4) licitacdo deserta. técnicos preliminares.
Atestado de
capacidade técnica
exigido ndo
determina
nece55|dad~e €e 1) Baixa qualidade do servico : .
comprovacgéao de restado A equipe de planejamento
execucgao de objeto contratacdo de P . X devera estabelecer exigéncias
com caracteristicas empresa sem 2) IESEEE0 EOTifE Vel de qualificacdo econémico-
28 SR razo e qualidade ' uthPica 80 para ) MED [AEBEFLD 61D SERHE. fina%ceira cgmo condicéo de s/c
Fornecedor P > qu q aop 4) descumprimento, pela R ¢
compativeis com o execucgao do contratada. das obrigacies habilitagdo, conforme item
gue se deseja objeto e e,m le islagég 9.1.10 do Acérdédo 1214/2013
contratar na anélise gs ecifica e nogcontEato TCU-plenario.
da qualificacéo P :
econdmico-financeira
para a execucao do
objeto participando
da licitacao
Pregoeiro aceita
proposta com a
L planilha de custos | 1) contrato inexequivel. O agente da contratacéo
~ Falha na avaliacao L .2 s o .
Selecéo do em 2) rescisdo contratual precoce. | solicita auxilio a area técnica
29 das propostas dos . : slc
Fornecedor desconformidade | 3) descumprimento de e/ou demandante para

licitantes

com as normas
e/ou convengéao
coletiva

obrigac6es legais.

avaliacdo da planilha de custos
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Ineficiéncia dos

1) repeticéo de erros (e.g.,

O Tribunal padroniza

= Falta de ) ante o "reaproveitamento de especificacdes para Uso dos modelos de
Selecéo do S procedimentos de e ~ . N S
30 padronizagéo dos = editais"). contratagdes de servigos de editais disponibilizadas
Fornecedor S elaboracédo de ;
editais . 2) sobrecarga de trabalho. natureza comum (e.g., limpeza, | pela AGU.
Edital. A : g
3) retrabalho. vigilancia, etc.) e disponibiliza
no sitio do 6rgao
Clausulas de
penalidade genericas - Impossibilidade de inibir A equipe _de plapejamento
(ou sua auséncia) , Impossibilidade propde a inclusédo no
~ ; o a comportamentos que retardam | . L
Selecéo do no edital, para de aplicacdo de |. . instrumento convocatorio de
31 . indevidamente o certame por - = slc
Fornecedor comportamentos penalidades aos . gradacdo das san¢des para 0s
. L parte das licitantes o
inadequados das licitantes I —— comportamentos tipificados na
licitantes durante o ’ Lein©14.133/2021, art. 156.
pregao
Falta de
sistematiza¢éo sobre
0 que deve ser s — - A assessoria juridica da
o Ineficiéncia do 1) ocorréncia de vicios de o . . -
verificado na : organizagao elabora listas de Assessoria Juridica valer-
= e controle de legalidade. R ; .
Selecéo do avaliacao de X e verificagdo (check-list) se das listas de checagem
32 . legalidade do 2) repeticéo de erros (e.g., - : o
Fornecedor | legalidade executada e contendo os aspectos minimos | disponibilizadas pela AGU
: processo de erros ja detectados em outros ;
pela assessoria = ~ : gue devem ser avaliados .
L contratacao certames e ndo examinados). =
juridica (pareceres durante sua atuacao.
elaborados ad hoc
e/ou inconclusivos)
. Fal_ta d? A\_/a_llla(;ao O Tribunal padroniza listas de
sistematizacdo dos deficiente na . e
rocedimentos que conducio do 1) Sobrecarga de trabalho; verlflca_c;ao contendq 0s
Selecéo do P = 2) delonga do processo de procedimentos previstos na
33 devem ser certame ao nao O ; ~ s/c
Fornecedor o . licitagdo. legislacdo para serem
SEBIEZEITS Bl priorizar os itens 3) desperdicio de recursos executados durante a fase de
agentes que de alto risco de P : ) L
. . julgamento das licitagoes.
conduzem o certame ilegalidade
Selecdo do | N&o consultar todas as Descumprimento da legislacéo, | © Tribunal define lista com a
34 Fornecedor listas onde constam | Contratar licitante | incluindo a possibilidade de relacéo das restricoes que slc

restricbes para

com restricbes

ilicito penal.

devem ser consultadas na
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contratar com a
Administracédo Publica

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

etapa de julgamento da
proposta.

Atraso no
atendimento da

Unidade requisitante considera,
no momento do planejamento
das contratacbes, prazo

Unidade requisitante
impulsiona a

| e | e | | Goharos 250000 quao para anlsege | PT086R0 xcepcion
P publica q gao. eventuais recursos, SO .
originou a especialmente para as se servi¢o continuado;
contratacao P ~ P
contratacdes complexas
Falhas na elaboraco 1) Padronizacao dos editais; Unidade requisitante
Selecdo do do edital ou nog Apresentacgao de Preiuizos as atividades do 2) Listas de checagem (check- |impulsiona a
36 & : recurso pelo rel list) para auxiliar o pregoeiro no | prorrogacéo excepcional
Fornecedor procedimento - orgao. - A
RO licitante procedimento licitatorio; do contrato,
licitatorio . . .
se servico continuado;
1) Responsabilidade 1) A equipe de planejamento da
solidaria/subsidiaria da contratagado inclui no modelo de
Administragao quanto a gestéo do contrato o
inobservancia de legislagao estabelecimento das
Gestor do contrato trabalhista e normas coletivas. | competéncias técnicas
ndo detém ou 2) Pagamento indevido. necessarias a gestao do
;o | Gestodo | CESOMECERS | netcencada |9Deel despicarsancoes | conrat, neundo poo menos
contrato P gestéo contratual ‘ pap g

necessarias a
execugdo da
atividade

4) Prejuizo em eventual
corregédo da relacado de
conformidade do objeto com os
termos da contratacao.

5) Comprometimento da
gualidade da execucdo
contratual.

contrato, fiscal técnico e
administrativo ou ato interno
regulamentando os papéis dos
gestores contratuais.

2) O plano de capacitacdo
voltado a gestao de contratos
de terceirizacao.
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38

Gestao do
contrato

Modelo de execugao
do objeto define
remuneracao pela
hora trabalhada, sem
fixar produtos e
prazos

JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Pagamentos a
empresa sem que
a Administragcéo
obtenha os
resultados
esperados

1) Desperdicio de recursos
publicos.

2) Mao-de-obra ociosa.

3) Baixa qualidade do servigco
prestado.

4)Paradoxo lucro-
incompeténcia.

1) A equipe de planejamento
define modelo de execugéo
com pagamento por resultados
(i.e., remuneracgédo da
contratada pela entrega de
produtos e servicos, e ndo pela
alocacéo de postos de trabalho,
deixando a definicdo destes
postos de trabalho a cargo da
contratada).

2) Caso as carateristicas
intrinsecas do servico
determinem a necessidade de
a Administragao definir postos
de trabalho, a equipe de
planejamento da contratacéo
justifica adequadamente a
excepcionalidade e define
instrumentos de medicdo de
resultados (IMR).

s/c

39

Gestao do
contrato

Modelo contratual
com previsdes de
penalidades
genéricas

Impossibilidade
de aplicagdo de
penalidades

1) ndo haver condic¢des para
reprimir a ma conduta da
empresa;

A equipe de planejamento da
contratagado inclui no modelo de
gestéo do contrato clausulas de
penalidades observando as
seguintes diretrizes: a) atrelar
multas as obrigacoes da
contratada estabelecidas no
modelo de execucao do objeto
(e.g. multas por atraso de
entrega de produtos e por
recusa de produtos);b) definir o
rigor de cada multa de modo
gue seja proporcional ao
prejuizo causado pela
desconformidade; c) definir o
processo de afericdo da

s/c
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

desconformidade que leva a
multa (e.g. calculo do nivel de
servico obtido);d) definir a
forma de célculo da multa, de
modo que seja 0 mais simples
possivel; e) definir o que fazer
se as multas se acumularem
(e.g. distrato);f) definir as
condi¢bes para aplicacdes de
glosas, bem como as
respectivas formas de calculo .

Contratada decide
nao prorrogar

Impossibilidade de

1) Descontinuidade de servico

A unidade responsavel verifica
o interesse de a contratada

Unidade responsavel
impulsiona unidade

Gestéo do contrato continuado = continuado. prorrogar com antecedéncia - P
40 P prorrogagao R - c. . requisitante a iniciar
contrato que o 6rgdo tem 2) Prejuizo as atividades do minima razoavel para o
. contratual 2o estudos para nova
interesse em orgéo. processamento da =
~ ~ contratacao
prorrogar prorrogacéo/contratacéo.
O gestor ou fiscal do contrato Azsqngao pgla d
Descumprimento - estabelece a utilizacdo de listas Administracao do
Fiscalizacéo de &) ez aielet: de verificacéo a cada PEGEMATE s
a1 Gestéo do contratugal obrigacdes subsidiaria e/ou solidaria da a amentg ara conciliacio obrigacdes trabalhistas e
contrato . gac Administragao Publica. pag para & previdenciarias com o
inadequada trabalhistas 2) Dano ao erério das comprovacg6es com 0s saldo da conta vinculada
e previdenciarias ’ valores efetivamente recolhidos oU com o acionamento da
dos trabalhadores ao fisco )
garantia contratual
Contratada no Responsabilizagao Fiscalizagéo administrativa
Gestio do repassa aos subsidiaria do mensal quanto ao
42 P orgao, por culpa, |Dano ao erario. cumprimento de obrigacdes sic
contrato prestadores 0 novo ~ - S
em caso de ndo trabalhistas, com aplicacdo de
valor repactuado : o .
fiscalizacdo penalidades
Demora da Contratada n3o 1) Rgsgopsablllzagao 1) Fiscalizagao administrativa
Gestédo do Administracdo em repassar o valor sl slo 0rgao, por culpa, mens"%‘ GlLeiis £ .
43 contrato analisar/conceder da nova em caso de néo fiscalizagao. cumprimento de obrigacdes sic
9 = 2)Servicos nao executados de | trabalhistas com apoio de
repactuacéo convengao

forma adequada.

check-list, com aplicacdo de
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

penalidades, se for o caso;

2) Observancia pela
Administracdo do prazo para
repactuacao, conforme Art. 92,
§6°, Lei 14.133/2021.

Ocorréncia de
acidente de

1) Responsabilizacédo

O fiscal setorial deve realizar o

44 Cesibil Felm e e =P trabalho com o | subsidiaria do 6rgao. acompanhamento no local de s/c
contrato EPC L. ~ .
empregado da | 2) Dano ao erério. prestacéo do servico.
contratada
1) Rol de atividades a serem
desenvolvidas devem constar
do contrato:
Ocorréncia de 2) Capacitacéo da fiscalizacédo
x Realizacdo de acidente de 1) Responsabilizacdo sobre o tema;
Gestéo do . = iy - : L
45 servicos que nao trabalho com o | subsidiaria do 6rgéo. 3) Ordens de servigo dirigidas s/c
contrato L
constam do contrato empregado da | 2) Dano ao erério. ao preposto da empresa.
contratada 4) Elaboracéo de material, tais
como cartilhas, videos para
conscientizagéo dos servidores
sobre o tema.
Realizacao de servico CBIEMTEL
~ acao de ¢ acidente de 1) Responsabilizacéo 1) Fiscal setorial realizar o
Gestédo do com impericia pelo e L E
46 trabalho com o | subsidiaria do 6rgéo. acompanhamento no local de slc
contrato colaborador L. - .
empregado da | 2) Dano ao erério. prestacéo do servico;
contratado
contratada
1) Rol de atividades a serem
desenvolvidas devem constar
Desconhecimento L do contrato.
dos servidores sobre So!lcnagao s f . 2) Capacitacéo da fiscaliza¢éo
~ . . servi¢cos que ndo | 1) Dano ao erério (indenizacao)
Gestédo do a impessoalidade no ; - sobre o tema.
47 . constam do 2) Ato ilegal ( prestacéo de : A sic
contrato relacionamento com . . = 3) Ordens de servigo dirigidas
contrato (desvio | servico ndo contratado)
0s prestadores de de funcao) ao preposto da empresa.

servico

4) Elaboracéo de material, tais
como cartilhas, videos para
conscientizacdo dos servidores
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

sobre o tema.

Desconhecimento
dos servidores sobre

1) Dano ao erario (indenizac¢ao)

1) Capacitagdo da fiscalizacdo
sobre o tema.
2) Ordens de servigo dirigidas

48 Gestédo do a impessoalidade no Subordinagéo 2) ato ilegal (caracterizacio de ao preposto da empresa. slc
contrato relacionamento com direta terceirizacao ilicita) 3) Elaboragéo de material, tais
os prestadores de como cartilhas, videos para
Servico conscientizacéo dos servidores
sobre o tema.
1) Capacitagdo da fiscalizacédo
. . sobre o tema.
Subdimensionamento 2) Ordens de servico dirigidas
5 da demanda (néo ao preposto da empresa.
49 CEEEDED | PEVEEDCREESES | 5w o fungfo | Dano ao erério. 3) Elaboracéo de material, tais slc
contrato SENATRE ) S e como cartilhas, videos para
executados no Co .
contrato) conscientizacéo dos servidores
sobre o tema.
Gestédo do [EIEED O [medis € prS;Z;%)zsde - O fiscal setorial realiza o Solicitacdo de substituicdo
50 contrato empregado da —— Dano ao erario. acompanhamento no local de do prestador de servico
contratada . prestagdo do servico;
inadequada
Efetuar a glosa, nos
~ - A .~ | O edital e o contrato devem pagamentos devido a
| e | e | can e o |Prevr prazo e pnaldaces | mpresa, feente &
contrato acerca da abertura da conta parcela de

contratada

de valores

referentes a rescisao.

vinculada

provisionamento de
valores da conta
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

vinculada até a efetiva
abertura desta

Responsabilizacdo
subsidiaria do
orgao, por culpa,

1) Utilizar-se de validagao dos

1)Gestor ou fiscal do
contrato indica
descumprimentos por
ocasido do pagamento e

Fraude na em caso de ndo documentos nos sistemas impulsiona a aplicacao de
52 Gestéo do apresentacéo de fiscalizacio em | Dano ao erario oficiais. penalidades
contrato documentacéo razég dé : 2) Havendo indicios de fraude, |2) Gestor ou fiscal do
trabalhista - realizar diligéncias junto aos contrato impulsiona
inadimplemento o ; e
S orgédos pertinentes. processo de resciséo,
de obrigacao
; com remessa dos autos
trabalhista L
ao Ministério Publico para
apuracdo de crime
O contrato deve prever a
~ Prestadores de exigéncia de qualificacao Solicitagdo de substituicdo
Contratada nao - oy o
X Servicos sem minima necessaria para a do empregado/preposto
~ seleciona g . ~ o~ ~ L ~
53 Gestéo do devidamente os quallfu_:agao Servigos ndo sdo executados | execucao da§ athldaQes e da _contratada gue nao
contrato restadores de necessaria para a | da forma adequada. estabelece piso salarial de estiver desempenhando
P Servicos execugao dos acordo com aquele praticado suas atividades a
& servicos no mercado, a fim de angariar | contento
bons profissionais.
Res_p(l)r}sablllga(;?o 1)Retencéo cautelar (deve
= solidaria do 6rgao .
N&o pagamento de - constar em edital) do valor
~ N perante a justica X
54 Cesibil COTIIEL TS do trabalho em | Dano ao erério corre_qundente as . s/c
contrato previdenciarias pela : contribuicdes previdenciarias.

contratada

acao movida pelo
trabalhador
terceirizado

2)Andlise da documentacéo
previdenciaria (check-list).
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55

Gestao do
contrato

Quebra de sigilo de
dados pessoais dos
funcionarios

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Acdo na justica
movida pelo
trabalhador contra
0 6rgédo com base
na LGPD

Dano ao eréario (indenizagao).

1)Previséo em edital da
necessidade de comprovacao
pela empresa contratada de
gue deu ciéncia aos seus
empregados acerca do
compartilhamento de dados
pessoais a administracéo
publica tomadora de servigos.
2) exigir em edital que os
documentos que se destinam a
comprovar a regularidade das
verbas trabalhistas e
previdenciarias se limitem ao
proprio empregado ou
empregados envolvidos na
prestacdo dos servicos,
cabendo a
empregadora/empresa
prestadora observar o
tratamento e processamento de
dados estritamente necessarios
para a consecugao do contrato
e ndo incorrer no
compartilhamento de dados
desnecessarios ou ndo
consentidos pelo empregado.

s/c

56

Gestao do
contrato

N&o pagamento de
verbas rescisorias
pela contratada

Responsabilizacéo
subsidiaria do
orgdo perante a
justica do trabalho
em agao movida
pelo trabalhador
terceirizado

Dano ao erario.

1)Conta vinculada bloqueada
para movimentacao (devera ter
previsao em edital) .

2)Previsdo no edital de garantia
gue cubra o inadimplemento
das verbas trabalhistas.
3)Execucdo da garantia.

s/c
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Necessidade de
conferéncia da

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Sobrecarga dos
agentes publicos

Responsabilizagdo subsidiaria

1) Criac¢éo de unidade
administrativa para realizar a

Gestao do LRI na andlise da e/ou solidaria do 6rgéo perante ERIETEER CR CORMIEEE:D
o contrato il . documentacdo | a justica do trabalhg orp falha | %Y COMIEIEIED [FElD GIfE CE e
previdenciaria e (servico de %Ita d ; fiscgaliza 30/ estég empresa especializada na area
beneficios pelos com (I;exi dade) Gaorg : contabil e trabalhista para
orgaos publicos P avaliar a documentagao.
1) Manter canal de dendncia
para que os empregados
possam reportar a ocorréncia
do fato;
2)pagamento direto aos
~ empregados,
NEE [SEENEN D de 3)Constar de edital/contrato
salério (ou .
como falta grave, caracterizado
pagamento em = . . : =
Gests Suspensédo do | Ndo prestacéo do servico ou como falha em sua execucéo, o
58 SED Al SllrEED), VLR trabalho pelos baixa qualidade na prestacao ndo pagamento do salario slc
contrato transporte, vale ’

alimentacao e outras
parcelas, conforme
contrato

trabalhadores

do servico.

vale-transporte e auxilio
alimentacdo aos empregados
no dia fixado, o que podera dar
ensejo a rescisao do contrato,
sem prejuizo da aplicacédo de
sancao pecuniaria elevada, e a
declaracé@o de impedimento
para licitar e contratar com a
Unido.
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h

PODER JGDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ANEXO-I1I
RELATORIO DE ANALISE DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES CONTRATUAIS, TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIA

INFORMAGCOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAO

I - DADOS DO CONTRATO

Contrato n.°
Contrato n°®

Contratada

Nome da contratada

Processo de fiscalizagdo e pagamento n.°

Ndmero

Unidade fiscalizadora
Unidade

Objeto
Objeto contratado

Término da vigéncia

Data

Il - REMUNERAGAO E BENEFICIOS RELATIVOS A MAO DE OBRA EMPREGADA NO CONTRATO

Postos de trabalho e respectivas remuneracdes atualizadas

Posto de trabalho

Quantidade
estabelecida
no contrato

Quantidade
implantada

Salario basico
(R$)

Adicional
noturno

(R$)

Adicional de
insalubridade
(R$)

Adicional de
periculosidade
(R9)

Adicional
intrajornada

(R$)

Remuneraca
o total
(R$)

Convencao coletiva vigente: XXXXXXXXXX

Auxilio alimentagdo — Valor/dia — R$ XXXX

Data base da categoria: XX/XX/20XX

Os valores de salarios e beneficios que estdo sendo pagos pela contratada sdo iguais ou superiores aos previstos no contrato nos e respectivos termos aditivos e

apostilas? ( ) SIM ( ) NAO
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

Data da apresentagdo dos documentos pela contratada:

Servidores encarregados da anélise:

111 - AUSENCIAS SEM SUBSTITUIGAO DOS TITULARES DOS POSTOS DE TRABALHO DO CONTRATO NO MES EM ANALISE PARA EFEITOS DE

GLOSA
Quantidade de Para auséncias
dias parciais, informar
Periodo e motivo Data ou periodo gue 0 posto 0
. que o posto tempo (horas e
Nome do empregado Posto de trabalho da auséncia sem permaneceu .
AR permaneceu minutos) que o
substituicéo descoberto e que
descoberto devern ser posto permaneceu
losados** descoberto e que
g deve ser glosado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Observacoes:

* Os motivos das auséncias podem ser, por exemplo: rescisdo, devolugdo a empresa, faltas, férias ou licencas.
** Em caso de férias, posto vago ou licenga maternidade, informar a quantidade de dias corridos. Nos demais casos, informar a quantidade de dias Uteis
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

IV - PRESTACAO DE SERVICOS EM FERIADOS (CCT ou SUMULA) — Doc. Proc. Administrativo
Para preenchimento, devem-se considerar apenas feriados nacionais e regionais. Devem-se desconsiderar feriados

apenas judiciais.

Sim

Nao Na&o se aplica

1. No contrato, ha previsao de pagamento de adicional decorrente de servigos prestados em feriados?

2. Todos os terceirizados que trabalharam no feriado receberam o adicional?

3. O valor pago é igual ou superior ao indicado no contrato e repactuacdes e alteracfes posteriores?

4. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

5. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se

sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

DETALHAMENTO DOS FERIADOS DO MES A SEREM FATURADOS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Feriado trabalhado

Quantidade de horas
pagas ao empregado e
que devem ser
faturadas

1
2
3
4

5

Observacoes:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagcdo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JU

JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

V - PRESTACAO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS - Doc. Proc. Administrativo Sim Né&o N&o se aplica
1. No contrato, ha previsao de prestacdo de servigos extraordinarios remunerados?
2. Todos os terceirizados que prestaram servigo extraordinario receberam horas extras?
3. O valor pago é igual ou superior ao indicado no contrato e repactuacdes e alteracfes posteriores?
4. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?
5. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observac@es abaixo.
DETALHAMENTO DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS DO MES A SEREM FATURADOS
Quantidade Quantidade Quantidade Quantidade
total de horas total de horas total de horas total de horas
diurnas noturnas diurnas noturnas
Nome do empregado Posto de trabalho trabalhadas de trabalhadas de | trabalhadasem | trabalhadasem
2% asdbado e 2% asadbado e domingos e domingos e

pagas pela pagas pela feriados e pagas | feriados e pagas
empresa empresa pela empresa pela empresa

1

2

3

4

5
Observacoes:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JU

JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

VI - INTERVALO INTRAJORNADA — Doc. Proc. Administrativo

Sim

Nao Na&o se aplica

1. No contrato, ha postos de trabalho com prestacao de servigcos em escala 12 x 36h?

2. Para os postos de trabalho com jornada 12 x 36h, na planilha de custos do contrato esta cotado o pagamento de adicional

intrajornada?

3. Todos os terceirizados que nao usufruiram integralmente o intervalo intrajornada receberam o adicional correspondente?

4. O valor pago é igual ou superior ao indicado no contrato e repactuacgdes e alteragdes posteriores?

5. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

6. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se sim,
detalhar no campo de observacdes abaixo.

DETALHAMENTO DO ADICIONAL INTRAJORNADA A SER GLOSADO NO MES

Nome do empregado

Posto de trabalho

Quantidade total de horas de

intervalo intrajornada usufruido pelo

terceirizado e que o adicional deve
ser glosado

Quantidade total de horas de

intervalo intrajornada nédo usufruido

pelo terceirizado e que o adicional
deve ser pago para a empresa

OB | WIN|F

Observacoes:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagédo deve se manifestar sobre a aplicacio de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

HN10S3Y -  oxauy

9202 9p 0IqWAAON ap TT ‘Bildj-eUeN) - 9202/78SY

'9202 ®P OYENLNO 3P 62 3P ‘29¥ o'N LL'SD OY!

oyregesL op ednsnc ep Jouadns oyjasuod

€6



s
\\ : »} /
PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

VIl - CHECKLIST DE OBRIGAGCOES CONTRATUAIS ACESSORIAS - Doc. Proc. Administrativo

Sim

1. O checklist de obrigacGes contratuais acessorias esta atualizado? (Periodicidade minima: inicio do contrato e a cada trés meses)

2. Informar o doc. Proc. Administrativo do altimo checklist preenchido: XXXX

Observacoes:

O fiscal devera identificar nas obrigagGes contratuais as obrigacdes acessorias para detalhamento dos itens a serem conferidos.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ANALISE DA DOCUMENTAGCAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

VIIl - FOLHA DE PAGAMENTO - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Nao

Na&o se aplica

1. A folha de pagamento contém a identificacdo da contratada?

2. O tomador é 0o TRT?

3. A competéncia corresponde ao més objeto de analise?

4. Todos os terceirizados listados na relagdo mensal de prestadores de servi¢o constam da folha de pagamento?

5. Foi apresentada a folha de pagamento em que constem os terceirizados devolvidos para a empresa ou transferidos para
outro tomador?

6. O salario é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacdes e alteracdes posteriores?

7. O salério esta atualizado de acordo com a convengdo coletiva da categoria?

8. O saléario é pago em parcela Gnica?

9. O salério é pago em duas parcelas (ha adiantamento de parte do salario)?

10. O salério foi pago tempestivamente (até o 5° dia Util do més subsequente ao trabalhado)?

11. Os comprovantes de pagamento foram apresentados (recibos de depdsitos nas contas bancarias dos terceirizados ou
contracheques assinados)?

12. Ha previsdo no contrato para pagamento de adicional noturno, de insalubridade, de periculosidade ou intrajornada?

13. Na hipétese do item 12, houve pagamento de adicional noturno, de insalubridade, de periculosidade ou intrajornada a
todos os terceirizados que tém direito?

14. Na hipétese do item 13, o valor pago estava correto? Em caso negativo, listar no campo de observagdes os nomes dos
terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

15. Houve pagamento de salario familia para os empregados que fazem jus (Lei n.° 8.213/1991)? Em caso negativo,
listar no campo de observacGes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados
provisoriamente ou definitivamente.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

16. O desconto da contribuicdo para custeio do vale transporte corresponde a 6% do salario basico?

17. O valor retido a titulo de contribuicdo previdenciaria esta correto? Observar tabela de contribuicdo previdenciaria

divulgada anualmente pela Previdéncia Social.

18. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

19. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se

sim, detalhar no campo de observacdes abaixo

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisdrias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Descricéo da glosa
(O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacoes

a|lbhlw(N]|F
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

IX — FERIAS - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

. Os terceirizados em gozo de férias no periodo constaram da relagcdo mensal de prestadores de servigo?

. O aviso de férias foi apresentado pela contratada?

. O comprovante de pagamento das férias foi

apresentado?

. O pagamento foi efetuado até 2 dias antes do inicio do periodo de férias?

. O salério pago corresponde aos dias efetivamente usufruidos?

. O terco constitucional de férias foi devidamente pago?

. O abono pecuniario (“venda” de 10 dias) foi pago juntamente com a remuneracao de férias?

. O recibo de pagamento do salario correspondente ao periodo de férias foi apresentado?

Ol N[oOoO|O|D[W[N]|F

. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

10. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se

sim, detalhar no campo de observacdes abaixo

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regulariza¢do da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagdo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Descricéo da glosa
(O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisdria ou
definitiva?

Observacdes

W[N]
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

X — ADMISSAO DE PESSOAL - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. Foi apresentada a copia da CTPS e o contrato de trabalho dos terceirizados admitidos no periodo?

2. Estdo corretamente anotados nas CTPS o saldrio, a funcdo e a data de inicio do contrato?

3. Os exames médicos admissionais foram apresentados?

4. Foi preenchida a declaragdo do nepotismo? Doc. Proc. Administrativo

5. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

6. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observagdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizagdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

X1 — DEMISSAO DE PESSOAL - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Nao

Na&o se aplica

1. Foi encaminhada a copia da CTPS com a correta anotagéo da rescisao do contrato de trabalho?

2. Os exames médicos demissionais foram apresentados, se exigiveis?

3. Houve pedido de desligamento por iniciativa do terceirizado sem aviso prévio?

4. Foi apresentada a notificacdo de aviso prévio dado pelo terceirizado (quando a demisséo é pedida pelo empregado)?

5. Foi apresentada a notificacdo de aviso prévio trabalhado pelo empregador (demissfes sem justo motivo ou por justa
causa)?

6. Foi apresentada a notificagdo de aviso prévio indenizado pelo empregador (demissdes sem justo motivo)?

7. A guia de recolhimento do FGTS rescisério — GFD — foi apresentada (més da rescisdo, aviso prévio indenizado e
multa rescisoria)?

8. Foi apresentado o historico de remuneracdes do trabalhador extraido do ambiente FGTS Digital (ficha financeira com
detalhamento das competéncias, da remuneracdo, da remuneracdo 13° do FGTS, do FGTS atualizado (R$), do motivo
do desligamento, do saldo FGTS atualizado e da indenizagdo compensatéria — quando houver)?
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

9. O termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT) foi apresentado?

10. O TRCT foi homologado pelo sindicato (Resolucdo CNJ n° 651, de 29 de setembro de 2025)?

11. O TRCT esta assinado pelo empregado?

12. O TRCT estéa assinado pelo empregador?

13. No TRCT ha ressalvas pelo sindicato?

14. Na hipotese do item 13, foram apresentados o TRCT complementar e os comprovantes de regularizacdo das
ressalvas?

15. O comprovante de pagamento das verbas rescisérias foi apresentado, caso 0 empregado ndo tenha recebido as verbas
por ocasido da lavratura do TRCT?

16. Foi encaminhado o extrato individual de depo6sito na conta vinculada do FGTS?

17. Foram comprovados o pagamento das verbas rescisorias e a entrega dos documentos da rescisdo contratual no prazo
de 10 dias contados do término do contrato, conforme disposto no §6° do art. 477 da CLT?

18. Foi efetuado o pagamento da multa disposta no §8° do art. 477 da CLT, caso o pagamento das verbas rescisorias
tenha ocorrido fora do prazo legal de 10 dias? Nesse prazo, deve-se considerar também o pagamento da GFD.

19. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

20. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

Observac0es, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Data da demissao
ou de devolugédo
paraa
empresa

Descricéo da glosa
(O que, quantidade,
valor etc.)

Glosa provisoria
ou definitiva?

Observacdes

bW IN|F
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

X1l — AUXILIO ALIMENTACAO - Doc. Proc. Administrativo

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar o valor diario pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. A que periodo se refere o beneficio?

4. Qual a data de efetivo recebimento do beneficio pelos funcionarios?

5. Foi apresentado documento comprobatdrio do fornecimento do auxilio alimentag&o?

6. O beneficio foi pago até o Gltimo dia Gtil do més anterior, conforme previsdo contratual?

7. Todos os terceirizados que fazem jus receberam o auxilio alimentagéo?

8. O valor do beneficio esta correto (conforme a convencao coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacdes e alteracbes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observacfes 0os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

9. Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo receberam proporcionalmente? Em caso negativo,
listar no campo de observacBes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados
provisoriamente ou definitivamente.

10. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

11. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observagdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Na&o se aplica
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Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricdo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou
definitiva?

Observac6es

OB |W | IN|F
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

X111 = AUXILIO CAFE DA MANHA - Doc. Proc. Administrativo

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar o valor diario pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. A que periodo se refere o beneficio?

4. Qual a data de efetivo recebimento do beneficio pelos funcionarios?

5. Foi apresentado documento comprobatério do fornecimento do auxilio café da manha?

6. O beneficio foi pago dentro do prazo estabelecido na convencéo coletiva da categoria?

7. Todos os terceirizados que fazem jus receberam auxilio café da manha?

8. O valor do beneficio esta correto (conforme a convengao coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacdes e alteracBes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observacdes os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

9. Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo receberam proporcionalmente? Em caso negativo,
listar no campo de observacBes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados
provisoriamente ou definitivamente.

10. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

11. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Na&o se aplica
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Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricéo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacoes
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

X1V = AUXILIO TRANSPORTE - Doc. Proc. Administrativo

Sim

N&o Na&o se aplica

1. A que periodo a que se refere o0 pagamento do beneficio?

2. Qual a data do efetivo recebimento do beneficio pelos funcionarios?

3. Foi apresentado documento comprobatério do fornecimento do auxilio transporte?

4. O beneficio foi pago até o dltimo dia dtil do més anterior, conforme previsdo contratual?

5. Algum terceirizado optou por néo receber o beneficio?

6. Todos os terceirizados que fazem jus receberam o auxilio transporte? Em caso negativo, listar no campo de
observagBes 0s nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou
definitivamente.

7. A convencdo coletiva da categoria isenta a contribuicdo dos empregados?

8. Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo receberam proporcionalmente? Em caso negativo,
listar no campo de observacGes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados
provisoriamente ou definitivamente.

9. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

10. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

RELACAO DE PRESTADORES QUE OPTARAM POR NAO RECEBER O VALE TRANSPORTE - TITULARES DOS POSTOS DE TRABALHO

Nome do empregado titular Posto de trabalho
vale transporte

Data em que optou por néo receber o

Doc. do processo em que consta 0
termo
de opcéo do funcionéario

BAlW | NP
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JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RELACAO DE PRESTADORES QUE OPTARAM POR NAO RECEBER O VALE TRANSPORTE — SUBSTITUTOS

Nome do empregado substituto

Posto de trabalho

Data em que optou por néo receber o
vale transporte

Doc. do processo em que consta 0
termo
de opcéo do funcionéario

1
2
3
4
5

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisdrias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Descricdo da glosa
(O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou

definitiva?

Observacoes

OB WIN|(F
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XV - SEGURO DE VIDA E AUXILIO FUNERAL - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:

Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar o valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observacgdes abaixo.

3. Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pelo seguro de vida/auxilio funeral?

4. Foi apresentado o comprovante de pagamento do més em analise?

5. O valor pago por funcionario é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacgdes e alteracfes posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observacfes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

6. O valor do beneficio esté correto (conforme a convencao coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacGes e alteracBes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observagdes os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. Foi apresentada a apdlice?

8. A apolice cobre todos os terceirizados? Em caso negativo, listar no campo de observacgdes os nomes dos terceirizados
e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

9. Os itens e valores cobertos pela apélice apresentada estdo de acordo com os estabelecidos na CCT da categoria?

10. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

11. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagcdo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Posto de trabalho

Descricdo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacoes
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XVI - ASSISTENCIA MEDICA/PLANO DE SAUDE — Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia médica/plano de salde?

4. Na listagem apresentada constam todos os terceirizados que tém direito ao beneficio? Em caso negativo, listar no
campo de observacdes os homes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou
definitivamente.

5. Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao sindicato da categoria ou a operadora do plano?

6. O valor pago por funcionario € igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacdes e alteraces posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observacGes 0os homes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. O valor do beneficio esta correto (conforme a convencéo coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacGes e alteracBes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observacfes os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

8. Os itens e valores de cobertura contratados estéo de acordo com o estabelecido na CCT da categoria?

9. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

10. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observac@es abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizagdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacio de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricdo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observac6es
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XVII - ASSISTENCIA ODONTOLOGICA - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:

Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia odontoldgica?

4. Na listagem apresentada constam todos os terceirizados que tém direito ao beneficio? Em caso negativo, listar no
campo de observacdes 0s nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou
definitivamente.

5. Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao sindicato da categoria ou a operadora?

6. O valor pago por funcionario é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuaces e alteracfes posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observa¢6es os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. O valor do beneficio esté correto (conforme a convencdo coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com
as repactuac0es e alteracdes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observagdes 0os nomes dos terceirizados
e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

8. As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

9. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricéo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisdria ou
definitiva?

Observacdes
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XVIII — AUXILIO CRECHE - Doc. Proc. Administrativo

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. Quantos terceirizados receberam auxilio creche no més em anélise?
Listar no campo de observacdes abaixo 0 nome dos terceirizados que receberam o beneficio.

4. Todos os terceirizados que fazem jus receberam o auxilio creche?

Em caso negativo, listar no campo de observacdes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

5. Foi apresentado documento comprobatério do pagamento do auxilio creche?

6. O valor pago aos funciondrios é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacdes e alteragdes posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observagdes os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. O valor do beneficio esta correto (conforme a convencéo coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacdes e alteracOes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observacfes os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

8. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

9. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Na&o se aplica
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Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizagdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizacéo deve se manifestar sobre a aplicacio de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricdo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacoes
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XIX -BEM ESTAR SOCIAL - Doc. Proc. Administrativo

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pelo beneficio?

4. Foi apresentado o comprovante de pagamento do més em analise?

5. O valor pago por funcionério é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuac@es e alteracdes posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observagBes os nomes dos terceirizados e 0s valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

6. O valor do beneficio esta correto (conforme a convencéo coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacdes e alteracdes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observacbes os nomes dos terceirizados e 0s
valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

8. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observagdes abaixo.

Observac0es, justificativas e providéncias adotadas:

Na&o se aplica
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Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

Algumas convengdes coletivas apresentam este beneficio
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricdo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacdes
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PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XX — FUNDO PARA INDENIZACAO DECORRENTE DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ E POR
DOENCA - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. Indicar o valor atual previsto no contrato: ; Indicar o valor previsto na CCT vigente:
Caso o valor do beneficio néo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

2. Indicar valor pago por terceirizado:
Caso o valor do beneficio ndo seja 0 mesmo para todos os postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo.

3. Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pelo beneficio?

4. Foi apresentado o comprovante de pagamento do més em analise?

5. O valor pago por funcionario é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacdes e alteracdes posteriores?
Em caso negativo, listar no campo de observaces os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados provisoriamente ou definitivamente.

6. O valor do beneficio esta correto (conforme a convencdo coletiva vigente e a proposta da contratada atualizada com as
repactuacdes e alteracBes posteriores)? Em caso negativo, listar no campo de observagdes os nomes dos terceirizados e
os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

7. As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

8. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observagdes abaixo.

Observac0es, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricéo da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou
definitiva?

Observacoes
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XXI - DCTFWeb — Declaracéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades
e Fundos — Doc. Proc. Administrativo

Sim

Na&o se aplica

1. A empresa apresentou a DCTFWeb?

2. A DCTFWeb indica a contratada como contribuinte?

3. A competéncia é a do més em analise?

4. Foi apresentado o relatério da declaragdo completa?

5. Foi apresentado o recibo de entrega da DCTFWeb?

6. O numero do recibo de entrega da DCTFWeb corresponde ao nimero do recibo da declaragdo constante do DARF?

7. Os valores dos débitos apurados e dos saldos a pagar das rubricas constantes do relatério da declaracdo completa
(DCTFWeb) correspondem aos debitos apurados e aos saldos a pagar da totalizagdo dos tributos constante do recibo de
entrega da DCTFWeb?

8. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

9. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observacdes abaixo

Observac0es, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regulariza¢do da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisdrias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Descricéo da glosa
Nome do empregado Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisdria ou
definitiva?

Observacoes
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

XXI1 — Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF — DCTFWeb) — Doc. Proc. Administrativo

Sim

Nao se aplica

1. O DARF da DCTFWeb foi emitido para a contratada (0 nome e 0 CNPJ da contratada estdo corretos)?

2. A competéncia é a do més em anélise?

3. O DARF foi pago?

4. O valor do DARF corresponde ao saldo a pagar constante no recibo de entrega da declaragdo DCTFWeb?

5. Caso o valor do DARF recolhido seja inferior ao do recibo de entrega da DCTFWeb, foi apresentado o PER/DCOMP
(recibo de entrega da declaracdo de compensacdo e o pedido de restituicdo, ressarcimento ou reembolso e declaracdo de
compensacdo) referente ao valor compensado?

6. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

7. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se sim,
detalhar no campo de observacdes abaixo

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizagdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacio de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Descricédo da glosa
Nome do empregado Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa provisoria ou
definitiva?

Observacoes

OB [WIN|[F
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JUSTICA DO TRABALHO
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XXIIl - GUIA DO FGTS DIGITAL — GFD - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Nao se aplica

1. A GFD foi emitida para a contratada (0 nome e 0 CNPJ do empregador correspondem ao da contratada)?

2. A competéncia da GFD é a do més em analise?

3. A GFD foi paga?

4. Foi apresentada a relacéo de trabalhadores do FGTS Digital vinculada 8 GFD emitida?

5. Na relacéo de trabalhadores o nome do empregador corresponde a razdo social da contratada?

6. O codigo identificador da GFD corresponde ao nimero da guia constante da relagdo de trabalhadores do FGTS
Digital?

7. O CNPJ do tomador constante da relacéo de trabalhadores do FGTS Digital € o do TRT?

8. A competéncia constante da relacdo de trabalhadores do FGTS Digital é a do més em analise?

9. Todos os terceirizados listados na relagdo dos trabalhadores do FGTS Digital constam da relacdo de prestadores de
servigo apresentada pela empresa?

10. Todos os terceirizados consignados na folha de pagamento constam na relagéo de trabalhadores do FGTS Digital?

11. Foi apresentada a relacdo de trabalhadores do FGTS Digital vinculada a GFD emitida em que constem 0s
terceirizados devolvidos para a empresa ou transferidos para outro tomador?

12. A base remuneracdo total indicada na relacdo de trabalhadores do FGTS Digital corresponde a remuneracgdo indicada
na folha de pagamento?

13. O cdédigo de categoria e o CPF indicados para cada prestador na relacdo de trabalhadores do FGTS Digital estdo
corretos?

14. Foi apresentada a relacdo de categorias cujo numero da guia corresponda ao codigo identificador da GFD
apresentada?

15. Foi apresentada a relagdo de estabelecimentos cujo nimero da guia corresponda ao cédigo identificador da GFD
apresentada?

16. Foi apresentada a relagdo de tipos de valor cujo nimero da guia corresponda ao codigo identificador da GFD
apresentada?

17. Foi apresentada a relacdo de tomadores de servigo em que conste 0 CNPJ do TRT e cujo nimero da guia corresponda
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ao cadigo identificador da GFD apresentada?

18. Na relacdo de tomadores, para o tomador TRT a competéncia de apuracdo, a quantidade de trabalhadores e o total a

recolher correspondem aos totais constantes da relagéo de trabalhadores do FGTS Digital?

19. As impropriedades apontadas nos relatorios anteriores foram sanadas?

20. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se

sim, detalhar no campo de observac@es abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizacéo deve se manifestar sobre a aplicacio de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Descricdo da glosa
(O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou
definitiva?

Observacg0es

| lw ||
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO

ANALISE DA DOCUMENTAGAO DOS SUBSTITUTOS

XXIV - DOCUMENTAGAO DOS SUBSTITUTOS - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Né&o

Na&o se aplica

A documentacéo dos substitutos deve corresponder ao mesmo més de competéncia da documentacdo analisada referente aos demais postos de trabalho.

1. Foi apresentada a folha de pagamento em que constam os substitutos?

2. Constam os comprovantes de pagamento de saldrio dos substitutos (recibos de depdsito na conta bancaria dos
terceirizados ou contracheques assinados)?

3. O saléario do periodo em que atuou no TRT esta de acordo com o valor previsto para o posto de trabalho substituido?

4. Constam os comprovantes de fornecimento de vale transporte e auxilio alimentacao aos substitutos?

5. Foi apresentada a pagina da relagdo de trabalhadores do FGTS Digital em que constam os substitutos?

6. O salario de contribuicdo corresponde a remuneracdo indicada na folha de pagamento?

7. Foi apresentada a GFD cujo cédigo identificador corresponda ao nimero da guia constante da relagéo de trabalhadores
do FGTS Digital?

8. A GFD foi paga?

9. As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

10. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se
sim, detalhar no campo de observac@es abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagcdo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisorias e definitivas

correspondentes.
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RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Descricao da glosa
Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou
definitiva?

Observacg0es

| lw | N[
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PODER JGDICIARIO
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ANALISE DA DOCUMENTACAO DA GRATIFICACAO NATALINA (13° SALARIO)

XXV - GRATIFICAGAO NATALINA (13° SALARIO) - Doc. Proc. Administrativo

Sim

Néao

Na&o se aplica

1. A gratificacdo natalina (13° salario) foi paga em duas parcelas?

2. Foi apresentada a folha de pagamento da gratificacao natalina (13° salario) — parcela Unica ou 1% e 22 parcelas?

3. A folha de pagamento do 13° salério contém a identificacdo da contratada?

4. O tomador é 0 TRT?

5. Todos os terceirizados listados na relagdo mensal de prestadores de servigco constam da folha de pagamento do 13°
salario — parcela Unica ou 1% e 22 parcelas?

6. O 13° salario foi pago no prazo estabelecido na CLT ou na convencdo coletiva da categoria — parcela Gnica ou 12 e 22
parcelas?

7. Foram apresentados os comprovantes de pagamento do 13° salério (recibos de depdsitos nas contas bancarias dos
terceirizados ou contracheques assinados) — parcela Gnica ou 1% e 22 parcelas?

8. O salério base é igual ou superior ao indicado no contrato e nas repactuacgdes e alteracdes posteriores?

9. O salério hase esta atualizado de acordo com a convencao coletiva da categoria?

10. O 13° salério corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo devida em dezembro, por més de servico, e
considera todas as parcelas de natureza salarial (adicionais, horas extras etc.)?

11. Foi apresentada a DCTFWeb anual (13° salario)?

12. O DARF anual (13° salario) foi apresentado?

13. O DARF foi emitido para a contratada (o nome e 0 CNPJ da contratada estdo corretos)?

14. O DARF anual (13° salério) foi pago?

15. O valor do DARF corresponde ao saldo a pagar constante no recibo de entrega da declaragdo DCTFWeb anual (13°
salario)?

16. Caso o valor do DARF recolhido seja inferior ao do recibo de entrega da DCTFWeb, foi apresentado o
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PER/DCOMP (recibo de entrega da declaragdo de compensacéo e o pedido de restitui¢do, ressarcimento ou reembolso e
declaracdo de compensacdo) referente ao valor compensado?

17. A GFD da folha anual (13° salario) foi apresentada?

18. A GFD anual (13° salario) foi paga?

19. Foi apresentada a relacdo de trabalhadores do FGTS Digital vinculada a GFD anual emitida?

20. Na relacdo de trabalhadores 0 nome do empregador corresponde a razdo social da contratada?

21. O cddigo identificador da GFD corresponde ao nimero da guia constante da relagcdo de trabalhadores do FGTS
Digital?

22. O CNPJ do tomador constante da relacéo de trabalhadores do FGTS Digital é o do TRT?

23. A competéncia constante da relacdo de trabalhadores do FGTS Digital é a anual (13° salario)?

24. Todos os terceirizados consignados na folha de pagamento do 13° salario constam na relagdo dos trabalhadores do
FGTS Digital?

25. A base remuneracéo total indicada na relacédo de trabalhadores do FGTS Digital corresponde a remuneragao devida a
titulo de 13° salario no més de dezembro?

26. O codigo de categoria e o CPF indicados para cada prestador na relacdo de trabalhadores do FGTS Digital estdo
corretos?

27. Foi apresentada a relacdo de categorias cujo nimero da guia corresponda ao cédigo identificador da GFD anual (13°
salario) apresentada?

28. Foi apresentada a relagdo de estabelecimentos cujo nimero da guia corresponda ao codigo identificador da GFD
anual (13° salario) apresentada?

29. Foi apresentada a relacdo de tipos de valor cujo nimero da guia corresponda ao codigo identificador da GFD anual
(13° salério) apresentada?

30. Foi apresentada a relacdo de tomadores de servigo em que conste 0 CNPJ do TRT e cujo ndmero da guia corresponda
ao codigo identificador da GFD anual (13° salario) apresentada?

31. Na relacéo de tomadores, para o tomador TRT a competéncia de apuracéo, a quantidade de trabalhadores e o total a
recolher correspondem aos totais constantes da relacéo de trabalhadores do FGTS Digital?
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32. A parcela referente ao adiantamento da gratificacdo natalina (12 parcela do 13° salario) foi declarada na competéncia
a que se referiu 0 pagamento ou na competéncia de novembro, 0 que ocorreu primeiro?

33. Foi apresentada a relacdo de trabalhadores do FGTS Digital vinculada a GFD emitida referente a 12 parcela do 13°
salario?

34. Na relacdo de trabalhadores o0 nome do empregador corresponde a razao social da contratada?

35. O cddigo identificador da GFD corresponde ao nimero da guia constante da relagcdo de trabalhadores do FGTS
Digital?

36. O CNPJ do tomador constante da relacdo de trabalhadores do FGTS Digital é o do TRT?

37. A competéncia constante da relacdo de trabalhadores do FGTS Digital é a que em que foi feito 0 pagamento da 12
parcela do 13° salario?

38. Todos os terceirizados consignados na folha de pagamento da 12 parcela do 13° salario constam na relacdo dos
trabalhadores do FGTS Digital?

39. A base remuneracéo total indicada na relacédo de trabalhadores do FGTS Digital corresponde a remuneracao devida a
titulo de adiantamento de gratificagdo natalina (13° salario)?

40. O codigo de categoria e o CPF indicados para cada prestador na relacdo de trabalhadores do FGTS Digital estdo
corretos?

41. Foi apresentada a relacdo de categorias cujo nimero da guia corresponda ao cédigo identificador da GFD
apresentada referente a 12 parcela do 13° salario?

42. Foi apresentada a relacdo de estabelecimentos cujo nimero da guia corresponda ao codigo identificador da GFD
apresentada referente a 12 parcela do 13° salario?

43. Foi apresentada a relacdo de tipos de valor cujo nimero da guia corresponda ao cddigo identificador da GFD
apresentada referente a 12 parcela do 13° salario?

44, Foi apresentada a relagdo de tomadores de servigo em que conste 0 CNPJ do TRT e cujo nimero da guia corresponda
ao codigo identificador da GFD apresentada referente a 12 parcela do 13° salario?

45. Na relagdo de tomadores, para o tomador TRT a competéncia de apuracdo, a quantidade de trabalhadores e o total a
recolher correspondem aos totais constantes da relagéo de trabalhadores do FGTS Digital?

46. As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?
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47. Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade listado nos itens acima? Se

sim, detalhar no campo de observacGes abaixo.

Observac0es, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regularizacdo da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisdrias e definitivas

correspondentes.

RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Nome do empregado

Posto de trabalho

Descricéo da glosa
(O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou
definitiva?

Observacoes

|l lw (N
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DEMAIS OBRIGACOES CONTRATUAIS

XXVI - DEMAIS OBRIGAGOES CONTRATUAIS

Sim

Na&o se aplica

1. Ha obrigacdes contratuais ndo previstas nas tabelas anteriores que foram descumpridas pela empresa?

2. Em caso positivo para o item 1, ha valores a glosar? Listar no campo de observacBes os itens, os nomes dos
terceirizados (se for 0 caso) e os valores ou as quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

3. As impropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

4. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou impropriedade ndo listado nas tabelas
anteriores? Se sim, detalhar no campo de observacdes abaixo.

Observacoes, justificativas e providéncias adotadas:

Para as respostas negativas que representem descumprimento contratual por parte da contratada, informar as providéncias adotadas para regulariza¢do da ocorréncia.
Caso a ocorréncia ndo tenha sido regularizada, a fiscalizagéo deve se manifestar sobre a aplicacdo de penalidade e, se for o caso, indicar as glosas provisrias e definitivas

correspondentes.
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RESUMO DE GLOSAS APLICAVEIS

Descricdo da glosa
Nome do empregado Posto de trabalho (O que, quantidade, valor
etc.)

Glosa proviséria ou

definitiva? Observacdes

| lw | N[

Nos termos do contrato PE -XXX/20XX, clausula XXXX, procedo ao recebimento provisorio dos servigos prestados pela empresa XXXXX, no periodo de
XXIXXIXX XX a XXIXXIXXXX, com base ha anélise dos aspectos administrativos contratuais.

Brasilia, @dia@: de @mes_extenso@: de @ano@:.

[NOME COMPLETO] [NOME COMPLETO]
Fiscal administrativo Gestor
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