TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR PARA CONTRATACOES

CADERNO 9
MECANISMOS DE GESTAO E FISCALIZAGAO
Unidade Demandante: Secretaria de Gestao de Servigos e Terceirizados - SEGEST

Equipe de Planejamento da Contratagao:

Decisor: Solange Julia Fernandes Coimbra
Unidade Demandante: Secretaria de Gestao de Servigos e Terceirizados
Integrantes Demandantes: e Cassia Aparecida de Azevedo Fernandes

e Janaina Viveiros Souza

e Leticia Melo de Oliveira

e Maria Eugénia Marques Mendanha

e Mariana Mauricio Vergoza

e Orlando Oliveira Costa

e Rafaela Ribeiro Soares

e Simone de Azevedo Oliveira Nominato

Integrantes Técnicos: e Juliano Andrade Maria
e Rosemayre das Gragas Moreira

DETALHAMENTO DA SOLUGAO ESCOLHIDA
1 - Quem sera o gestor da contratagao?
O Secretario de Gestao de Servigos e Terceirizados e, em caso de auséncia ou impedimento dele, o seu substituto legal, na forma do artigo 3° da Instrugdo Normativa
GP/DG n° 7/2013/TRT3.
2 - No caso de haver comissao de recebimento, quem serao os servidores que comporao a comissao?

O recebimento dos servigos ocorrera de acordo com as normas estabelecidas pela Instrugao Normativa GP/DG n° 7/2013/TRT3.



Nesse sentido, considerando que os futuros contratos terdo valores superiores ao limite legalmente previsto para a modalidade convite, os recebimentos provisério e

definitivo deveréao ser realizados por servidores ocupantes dos seguintes cargos (reunidos em comissao ou ndo, conforme o caso):

Recebimento dos

. Servidores responsaveis Amparo Normativo
Servicos

Fiscais Setoriais, a saber:
Art. 4°, caput e §1°, c/c o art.10, I,

Recebimento Provisério e Na capital: Secretario de Apoio Judiciario
“a”’, da IN n° 7/2013/GP/DG/TRT3

e No interior: Secretarios de Vara

Comisséo constituida por 03 (trés) membros, a saber:
Art. 3°, caput e §1°, c/c 0 art.10, |,

“a”, da IN n° 7/2013/GP/DG/TRT3

Recebimento Definitivo e Secretario de Gestao de Servigos Terceirizados; e

e (02 (dois) Fiscais Setorial/Administrativo.

As demais especificidades atinentes ao recebimento do objeto constardo do termo de referéncia, cujas normas prevalecerdo sobre as constantes dos estudos
preliminares em caso de aparente contradigao.

3 - E possivel concentrar a fiscalizagdo técnica e administrativa em um unico servidor?

Diante da complexidade e da abrangéncia do (s) futuro (s) contrato (s) de prestacdo de servigos, que abarcarao varias unidades deste Tribunal, distribuidas em
diversos municipios do Estado de Minas Gerais, néo é viavel e nem possivel concentrar a fiscalizagao técnica e administrativa em um Unico servidor.

Nesse cenario, para que os servigos possam ser fiscalizados de forma eficaz, o ideal é criar uma rede de fiscalizagao capaz de realizar o acompanhamento contratual
em todas as unidades envolvidas, como ja ocorre atualmente, designando-se como responsaveis pela realizacdo da Fiscalizacdo Técnica/Setorial e da Fiscalizagao

Administrativa os servidores ocupantes dos seguintes cargos:

Tipo de Fiscalizagao Servidores responsaveis

o ) o Na capital: Secretario de Seguranca
Fiscalizagdo Setorial

e No interior: Secretarios de Vara

Gestor: Secretario de Gestao de Servigos e Terceirizados
Fiscais Administrativos: Janaina Viveiros Souza
Fiscalizagdo Administrativa Mariana Mauricio Vergoza

Fiscais Administrativos Substitutos: Leticia Melo de Oliveira

Orlando Oliveira Costa




4 - E necessaria a atuagao de fiscais setoriais?

Sim.

5 - Em caso de fiscalizagao setorial, quem serao os responsaveis por realiza-la?

A Instrucdo Normativa n°® 5/2017/MPDG (atual Ministério da Economia) dispde sobre as diversas espécies de Fiscalizagdo contratual, nos seguintes termos:

CAPITULO V - DA GESTAO DO CONTRATO

Sec¢ao | - Das Atividades de Gestao e Fiscalizagdo da Execugdo dos Contratos

[...]

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execugdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizagao
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposi¢des:

| - Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenacado das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatoérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagao pertinente ao setor de
contratos para formalizacdao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicagao de sangdes, extingado dos contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugédo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo de que
trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao dos servigos nos contratos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: € o acompanhamento da execugéo do contrato nos aspectos setorial ou administrativos, quando a prestagéao dos
servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade; e

V - Fiscalizagao pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execuc¢éo contratual por pesquisa de satisfacéo junto ao usuario, com o
objetivo de aferir os resultados da prestacéo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o

caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

Tendo em vista a similaridade entre as tarefas ligadas a Fiscalizagao Técnica e Setorial e considerando o déficit atualmente existente no quadro de pessoal deste

Tribunal, optamos por reunir/concentrar essas duas modalidades de fiscalizagdo numa so.

Nesse sentido, como ja se mencionou, serao responsaveis pela Fiscalizagdo Técnica/Setorial os servidores ocupantes dos seguintes cargos:



Tipo de Fiscalizagido Servidores responsaveis

o ) e Na capital: Secretario de Seguranga
Fiscalizagao Setorial

e No interior: Secretarios de Vara do Trabalho

Cabera aos Fiscais Setoriais fazer o acompanhamento in loco da execucdo dos contratos de prestagcdo de servicos, o que inclui, por exemplo, a aplicagdo dos
Instrumentos de Medicdo de Resultados (IMRs), a apuragédo da frequéncia dos trabalhadores terceirizados e o preenchimento dos termos de recebimento provisorio
dos servigos.

6 - Em caso de fiscalizagao setorial, quem serao os responsaveis por receber as informagdes dos fiscais setoriais?

Os Fiscais Setoriais deverdo encaminhar as ocorréncias registradas ao Nucleo Gestor dos contratos, que sera composto pelos Fiscais Administrativos, a quem cabera
receber tais informagdes e apura-las, antes do recebimento definitivo dos servigos, bem como propor as solu¢gdes mais adequadas para a solugao dos problemas
identificados.

7 - E necessaria a fiscalizagdo pelo publico usuario?

A fiscalizagdo pelo publico € uma das formas de avaliagdo dos servigos prestados, sendo recomendavel a sua utilizagdo, nos moldes estabelecidos pela IN n°
5/2017/SEGES/MPDG (atual Ministério da Economia) - artigo 40, V, c/c o artigo 47, VI.

Entretanto, como ja se destacou no Caderno n. 3, em principio, essa metodologia ndo sera adotada, em razao do custo que geraria para este Tribunal.

Com efeito, a pesquisa de satisfagdo, enquanto ferramenta de avaliagdo da qualidade de um servigo, para que apresente resultados realisticos, deve ser aplicada com
uma metodologia de abordagem adequada a cada nicho que se pretende avaliar.

Para tanto, existem empresas altamente qualificadas nesse ramo de conhecimento, que estudam a fundo as metodologias de calculo de indices de satisfagédo e
tratamento estatistico adequado, as quais permitem o acompanhamento da evolugao de cada objeto de maneira coerente, apontando, ao final, as melhores praticas
adotadas e os pontos criticos que precisam ser melhorados para alcance de altos niveis de satisfagao.

Assim, a aplicagédo da pesquisa de satisfagdo de forma amadora, realizada pelo proprio Gestor/pelos Fiscais dos contratos, sem o suporte adequado e especializado,
como ja aconteceu em contratagdes anteriores neste Tribunal, ndo reproduz com fidelidade a realidade da execucé&o dos contratos.

Desse modo, caso a Administracdo deste Tribunal considere necessaria a realizacdo de pesquisa de satisfacdo, sugere-se, para tal finalidade, que se proceda a
contratagdo de empresa especializada nessa area de conhecimento.

De qualquer forma, para minimizar os efeitos da auséncia de uma metodologia especifica de pesquisa de satisfagdo do publico usuario, eventuais criticas e sugestdes
poderao ser encaminhadas ao Nucleo Gestor dos contratos (Fiscais Administrativos), diretamente ou por meio da Ouvidoria deste Tribunal, as quais serdo devidamente
registradas, apreciadas e tratadas.



8 - Em caso de fiscalizagao pelo publico usuario, qual a metodologia de pesquisa a ser utilizada?
Nao se aplica.
9 - Qual é a lista de verificagdo a ser utilizada pelo fiscal setorial
Nao ha lista de verificagao, as atribui¢cdes do fiscal setorial serdo detalhadas no Termo de Referéncia
10 - Qual é a lista de verificagao dos fiscais demandantes/ou administrativos?
Nao ha lista de verificagao, as atribuigdes do fiscal administrativo serdo detalhadas no Termo de Referéncia
11 - A quem cabera designar os responsaveis pela fiscalizagao?
Cabera ao Diretor-Geral deste Tribunal fazer a designagao formal dos servidores que serao responsaveis pelas atividades de Fiscalizagao contratual.
12 - Como os fiscais setoriais, administrativos e setoriais tomardo conhecimento de sua designagao?
A designacdo ja esta condicionada ao cargo ocupado pelo servidor, nos termos da Portaria DG/TRT3 n° 50/2023, que dispde sobre a designacdo dos fiscais
técnicos/setoriais para atuar na fiscalizagdo dos contratos de prestagao de servicos continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra firmados por este Regional,
estando superada a recomendagao de designagao nominal.
13 - Quais serao os procedimentos para fiscalizagdo administrativa?
Os procedimentos serdo aqueles descritos no Termo de Referéncia.
14 - Quais serao os procedimentos para fiscalizagao setorial?
Os procedimentos serao aqueles descritos Termo de Referéncia.
15 - Quais serao os procedimentos para fiscalizagao pelo publico usuario?
Nao se aplica.
16 - Como sera feito o recebimento provisoério do objeto? Qual sera a lista de verificagdo?
O recebimento provisério sera feito nos moldes estabelecidos pelo artigo 50, I, “a” e “b” da Instru¢do Normativa n° 5/2017/MPDG (atual Ministério da Economia), cujo
teor se transcreve abaixo:
Subsecao lll - Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos Servigcos
Art. 50 [...]
| - o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal setorial, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagdo, nos seguintes
termos:
a) elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execug¢ao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para

recebimento definitivo; e



b) quando a fiscalizagédo for exercida por um unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusao
acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;
O Termo de Recebimento Provisério de Servigos Terceirizados, documento ja utilizado pelas unidades gestoras de contratos que tenham por objeto a prestacéo de
servicos com dedicacao exclusiva de mao de obra, deverdo ser preenchidos pelos Fiscais Setoriais e contemplara informagdes relativas ao objeto contratado e demais
ocorréncias relacionadas a prestacao dos servicos, a exemplo da apuracao de frequéncia dos terceirizados, férias, licencas, eventuais substituicoes etc.
Trata-se de informacdes essenciais para subsidiar o Gestor dos contratos na realizagao do correto faturamento dos servigos prestados, de modo que é imprescindivel
que seja preenchido com zelo e atencao aos detalhes, espelhando a efetiva realidade dos fatos.
Assim, os dados deverao ser digitados no referido formulario, sendo possivel acrescer a quantidade de linhas, de acordo com a necessidade de cada unidade.
Somente apds o preenchimento de todas as informacdes é que o arquivo devera ser assinado digitalmente e, em seguida, enviado por e-PAD para a Secéo de
Contratos de Terceirizagdo da SEGEST, o que devera ocorrer até o 5° (quinto) dia util do més subsequente a prestagdo do servico. Ha previsao de que tal
procedimento seja substituido em definitivo pelo preenchimento dos dados da prestacédo de servigco (presengas, auséncias etc) no SIGEP- Online — Sistema Integrado
de Gestéo de Pessoas.
Além do Termo de Recebimento Provisério de Servigos Terceirizados, cabera aos Fiscais Setoriais encaminhar a Secao de Contratos de Terceirizacdo da SEGEST os
Instrumentos de Medicao dos Resultados (IMRs) pertinentes as categoriais profissionais que sejam objeto da fiscalizagao.
Esses dois documentos constituirdo o Relatério Circunstanciado a que se refere o artigo 50, I, “a”, da IN n° 5/2017/SEGES/MPDG e integrardo o processo de
pagamento que sera conduzido pelos Fiscais Administrativos (Nucleo Gestor dos contratos).
As demais especificidades atinentes ao recebimento provisério constardo do Termo de Referéncia, cujas disposi¢oes deverao prevalecer sobre as constantes destes
Estudos Preliminares em caso de aparente contradigéo.
17 - Como sera feito o recebimento definitivo do objeto? Qual sera a lista de verificagao?
O recebimento definitivo sera feito nos moldes estabelecidos pelo artigo 50, I, “a” e “b”, da Instru¢do Normativa n° 5/2017/MPDG, cujo teor se transcreve abaixo:
Subsecao lll - Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos Servigos
Art. 50 [...]
Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execugéo dos servigos, obedecera
as seguintes diretrizes:
a) realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagédo apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais

pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregdes;



b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos relatérios e
documentacéo apresentados; e
€) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com
base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-A ou instrumento substituto, se for o
caso.
Em atencdo as normas trazidas pela IN n® 5/2017/MPDG (atual Ministério da Economia), a SEGEST, em conjunto com a Diretoria de Orgamento e Financas (DOF) e
com o apoio do Escritério de Processo de Trabalho, elaborou um modelo de Termo de Recebimento Definitivo, a ser utilizado por todas as unidades gestoras de
contratos que tenham por objeto a prestagéo de servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra (assim como ja ocorre nas contratagdes atuais).
Tal documento devera ser preenchido pelo Gestor dos contratos, apds a analise de todos os Termos de Recebimento Provisério e das planilhas de faturamento
apresentadas pelas futuras Contratadas, e contemplara informacgdes relativas ao objeto contratado, servindo como ateste da execugéo dos servigcos e encaminhamento
das Notas Fiscais eletrénicas.
18 - Como sera feito o ateste de nota fiscal?
Em observancia ao disposto no artigo 10, I, “b”, da IN n® 7/2013/GP/GD/TRT-MG, o ateste de Notas Fiscais eletronicas sera realizado mediante o preenchimento do
Termo de Recebimento Definitivo, a ser assinado por comisséo constituida de, no minimo, 3 (trés) membros (o Gestor e dois Fiscais Administrativos). Além disso, as
notas deverédo ser atestadas no Sistema Integrado de Gestao Orgamentéria e Financeira da Justigca do Trabalho (SIGEO-JT).
19 - Como sera feito o encaminhamento da nota fiscal para pagamento?
O encaminhamento da Nota Fiscal sera realizado por meio de processo eletronico de pagamento. O modelo da lista de verificagdo de pagamento sera anexado ao

Termo de Referéncia.

LEVANTAMENTO DE RISCOS ESPECIFICOS:

Risco

Fiscais Setoriais pouco qualificados;

Atraso no envio dos formularios de frequéncia e nos relatérios de IMR por parte dos Fiscais Setoriais, comprometendo a realizagédo do faturamento
dos servigos no prazo adequado;

Equivocos no preenchimento dos formularios de frequéncia e dos relatérios de IMR por parte dos Fiscais Setoriais, comprometendo a realizagéo
do faturamento dos servigos no prazo adequado;




EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

OUTRAS QUESTOES RELEVANTES E OBSERVAGOES

INTEGRANTES DEMANDANTES:

Cassia Aparecida de Azevedo Fernades
Janaina Viveiros Souza

Leticia Melo de Oliveira

Maria Eugénia Marques Mendanha
Mariana Mauricio Vercoza

Orlando Oliveira Costa

Rafaela Ribeiro Soares

Simone de Azevedo Oliveira Nominato
Solange Julia Fernandes Coimbra

INTEGRANTES TECNICOS:

Juliano Andrade Maria
Rosemayre das Gragas Moreira




