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DEFINICOES

Contrato

O Contrato firmado entre a ASF e os fornecedores/prestadores de servico contratados
sao regidos pela lei civil, que estabelece obriga¢des reciprocas entre as partes.

Os contratos firmados com fornecedores/prestadores de servico que possuem
recursos de origem publica, além de obrigacdes reciprocas nos termos da lei civil,
estabelecem cldusulas assecuratdrias aos principios administrativos e constitucionais
que regem o negocio juridico, dessa forma, utilizando-se, quando couber,
subsidiariamente a Lei Geral de Licitagao Publica.

Entende-se por fornecedores/prestadores de servico terceirizados, as pessoas fisicas
ou juridicas contratadas para determinada entrega de produto/equipamento e
atendimentos de determinados servicos da instituicdo. As contratacdes sao
precedidas de Selecao de Fornecedores ou a dispensa a depender do objeto, mas
sempre em atenc¢ao aos regramentos estabelecidos no Regulamento para Compras e
Contratacdo de Obras e Servicos da entidade e aos memorais técnicos definidos.

Gestao Contratual

E o processo que garante o gerenciamento de todos os contratos, incluindo todo o
ciclo de vida contratual, visando o controle, acompanhamento e fiscalizacdao do exato
cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes, de forma a garantir que a
execucado do contrato transcorra com qualidade e conformidade a legislacao vigente
para maximizar o desempenho operacional, bem como a mitigacao de riscos.

Area Demandante

Area demandante é aquela interessada em um produto ou servico que usufrui
diretamente do objeto adquirido ou do servigo contratado.
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Fiscal do Contrato

Conforme estabelecido no art. 682 do Regulamento para Compra e Contratagao de
Obras e Servicos da ASF o Fiscal da Execugdo do Contrato é o responsavel por fiscalizar
e zelar pela adequada prestacao de servico realizada pelas empresas contratadas e
garantir que os recebimentos de mercadorias adquiridas estejam de acordo com os
pedidos de compras.

Gestor do Contrato

E o responsavel por acompanhar e solicitar documentos que comprovem a higidez
fiscal e trabalhista das empresas prestadoras de servico e notifica-la no momento em
que for observado descumprimento das obrigacdes contratuais quando sinalizadas
pelo Fiscal do Contrato, bem como atuar em situacdes de omissdao na prestacao de
servico e ainda atuar em perfeita harmonia com o Fiscal do Contrato, de forma a
garantir a perfeita execu¢ao do contrato e a qualidade do bem adquirido.

APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo instruir e regulamentar o procedimento da
fiscalizacdo e da execucao dos servicos de forma a garantir a efetiva prestacao de
servico e o cumprimento das obrigacdes previstas em termos contratuais e do escopo
dos servigos, bem como o correto seguimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas e
financeiras dos prestadores de servico. Também assegurar que os materiais
adquiridos pela Area de compras estejam de acordo com as especificacdes constantes
nos pedidos de compras, conforme procedimentos do Regulamento para Compras e
Contratagoes de Obras e Servigos no ambito da Associa¢ao Saude da Familia.

A finalidade deste manual é orientar os responsaveis pela Fiscalizagao da Execugao
Contratual que sao firmados com terceiros, ator denominado Fiscal do Contrato,
bem como criar um canal de comunicagdao entre os gestores e a Administragao da
ASF, e garantir que a aquisicao de determinado bem, servigo ou realiza¢ao de obra
devem ser executados de acordo com os principios e normas legais, sempre
buscando eficiéncia administrativa, evitando-se, desse modo, prejuizos
operacionais e desperdicios de recursos.

Ao Fiscal do contrato, que tem atribuicdes e responsabilidades formalmente
regradas, é reservado papel da maior relevancia nesse processo, principalmente em
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se tratando de obras e prestacao de servicos de forma continua. O Regulamento de
Compras e Contratacdes de Obras e Servicos dispoe em seu artigo 672: “a execugao
do contrato devera ser fiscalizada por um representante da area técnica
demandante denominado Fiscal do contrato.”; e o artigo 682, que estabelece as
competéncias do fiscal de contrato, prevendo assim a necessidade de acompanhar o
desempenho do contrato de forma rigorosa, visando o controle da execucao
contratual.

Com a indicacao do Fiscal do Contrato pela autoridade competente, o funcionario
dispora de legitimidade para atuar na fungcdo mencionada, acompanhando
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que possibilita adequar
eventuais inconformidades, irregularidades ou distorcdes.

Para efeito de transparéncia, a designacao do Fiscal de Contrato devera se operar
mediante registro, por meio de indicagcao em documento para tal finalidade, validado
pelo Gestor do Contrato. Alteracdes do Fiscal poderdo ser realizadas por meio de
envio de novo documento para validagao. Cabe sublinhar que o “ateste” das notas
fiscais é de extrema relevancia, uma vez que a aposicao da assinatura, atestando a
realizagcdo dos servicos/entrega de materiais configura a afirmacdo de que todas as
obrigacdes pactuadas, em estrita consonancia com as condi¢cdes contratuais (forma
de execucdo, apresentacdo de relatério, se for o caso etc.) e/ou caracteristica do item
adquirido estdao de acordo com o contrato efetuado.

Este documento é um instrumento orientador, ao mesmo tempo, visa auxiliar na
disseminacdao de conceitos e na formacao mais participativa da cultura
organizacional, pautada nas boas praticas de gestdo e atendimento ao preconizado
no Regulamento para Compras e Contrata¢ao de Obras e Servigos da ASF.

O QUE E GESTAO X FISCALIZACAO DE CONTRATOS?

A gestdao é a atividade de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizacao é
pontual. A gestao de contratos administrativos realiza acdes de manutencao formal
de contratos, controle de prazos e gerenciamento geral da prépria relagao contratual,
sendo caracterizado como um servico a cargo de um setor administrativo
determinado.

Fiscalizacdo é a atividade pontual de aferir e pontuar a Gestdao de Contrato e agdes
gue estejam sendo executadas fora do definido no objeto contratual.
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QUAIS SAO OS ATORES DA GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL?

Gestor do Contrato

A Geréncia Corporativa Administrativa serd o Gestor do Contrato e devera executar
a gestao conforme disposto em suas atribuicdes.

Fiscal do contrato

Quando o servico ou a aquisicao de material for realizada diretamente para as Sedes
Administrativas, o fiscal do contrato serd o responsavel a ser indicado pelos

Coordenadores Regionais de cada contrato de gestao;

Quando o servico ou a aquisicao de material for realizada diretamente para os
Servicos de Saude, o fiscal do contrato sera o Gerente da Unidade;

Quando se tratar de servicos de obra e manutencao prediais, a Geréncia Corporativa
de Manutencao e Reforma sera o fiscal da Execucao do Contrato;

Quando os servicos ou aquisicao de material for realizada na Sede Central, o Fiscal do
Contrato sera a Geréncia direta beneficiada pelo servico prestado;

Todos os atores, denominados Fiscal do Contrato, sdo fundamentais para garantir a

efetiva prestacao de servicos pretendidos pela contratacao, pois sao eles que atuam
diretamente junto ao contratado.

QUAIS AS COMPETENCIAS DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO?
As atividades de gestao e fiscalizacao da execugado contratual sdo o conjunto de acdes

e atividades que tem por objetivo:

e Verificar o cumprimento das obrigacdes contratuais quando se tratar de
contratacdo de prestacao de servigo continuo;

e Aferir se a execugao das Obras ou Reformas estao sendo executadas dentro do
gue foi previsto no memorial descritivo em tempo real;
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e Verificar se os servicos pontuais foram executados conforme o contratado;

e Assegurar que os prestadores de servico executem suas atividades dentro das
normas pertinentes a cada objeto;

e Encaminhar a documentagdo pertinente aos setores responsdveis para a
formalizacao dos procedimentos relativos a:

e Pagamento;
e Eventual aplicagao de sanc¢des;
e Extincdo, repactuacao, alteracao, reequilibrio e prorrogacao contratual.

e Assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugcdao de problemas
relativos ao objeto;

e Assegurar a prestacao de informagdes tempestivas e fidedignas quando
solicitadas;

e |dentificar e comunicar a Geréncia Administrativa os riscos envolvidos durante
a prestacdo de servico;

e Mitigar riscos trabalhistas junto a Terceiros;
e Mitigar riscos no recebimento de mercadorias adquiridas pela ASF;

e Mitigar ricos na execucado de servigos pontuais contratados pela ASF.

ATRIBUIGOES DO GESTOR DE CONTRATO

e Realizar reunido com preposto da Contratada no inicio da vigéncia contratual
para apresentacao das partes (fiscais), devidamente registrada em Ata,
contendo nome, assinatura dos participantes e data, para que todos tenham
ciéncia das obrigacdes contratuais, providéncias a serem tomadas e prazos
acordados entre as partes;

e Solicitar a contratada, no primeiro més de contrato e/ou sempre que houver
novos empregados por forca de aditivos ou substituicdes, copia da carteira de
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trabalho e cépia do contrato de trabalho, se houver, de cada empregado
admitido que prestard o servico e dos Responsaveis Técnicos, quando for o
caso, bem como relagcao dos empregados, contendo nome completo, Cargo ou
Funcao, Carteira Profissional de Trabalho valida (CRM, CRP, COREN...); carga
horaria; numero de RG e CPF de forma a conferir:

e Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
empregados terceirizados;

e Se a funcdo registrada na carteira ou no contrato de servico (PJ) é compativel
com a exercida na ASF;

e Se aremuneracao do empregado nao esta menor do que a convencgao coletiva
ou piso salarial da categoria;

e Se existem possiveis clausulas convencionais no contrato de trabalho que pde
em risco o tomador de servico (contratante);

e Verificar as certidOes fiscais e trabalhistas que comprovem a regularidade e
solicita-las sempre préxima ao vencimento;

e Solicitar envio trimestral, e/ou sempre que julgar necessario, documento que
ateste a capacidade econ6mica da empresa no decorrer da execucao do
contrato;

e Solicitar trimestralmente, e/ou sempre que julgar necessdrio, Guia de
Recolhimento de FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social — GFIP
individualizada por empregado, bem como a Coépia da relacdo dos
trabalhadores constantes do arquivo SEFIP de todo o periodo e analisa-las,
visando verificar se os profissionais que executam o servico estdao amparados
em seus direitos trabalhistas, ou seja, se dados da Guia correspondem aos
funcionarios e o recolhimento esta em conformidade;

e Solicitar cdpia dos comprovantes de repasse/entrega de beneficios tais como:
vale transporte, alimentacdo/refeicdo, entre outros, a que estiver obrigada por
forca de Lei;

e Solicitar trimestralmente, e/ou sempre que julgar necessario, copia da folha de
ponto da contratada para conferéncia;
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e Em caso de nao conformidade, notificar a empresa para a regularizacao,
estipulando prazo para que esta seja feita, e caso que esta nao seja sanada no
prazo estipulado, aplicar as penalidades previstas em contrato;

e Solicitar um preposto da contratada que atuard como interlocutor do servico,
bem como informar respectivo contato ao fiscal da execucao do contrato;

e Identificar e tratar os riscos envolvidos;

e Realizar prorrogacdo de vigéncia e/ou alteracdo de clausula contatual, além de
Repactuacdo e/ou reequilibrio;

e Solicitar, quando da rescisao do contrato, termos de rescisao dos contratos de
trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente homologados,
guando exigivel pelo Sindicato da categoria;

e Atentar para o prazo de vigéncia do contrato, provocando o CONTRATADO
acerca do interesse na renovac¢do contratual e/ou do encerramento/rescisdo
do contrato, no periodo maximo de 60 dias antes de findar a vigéncia;

e Manter atualizados, de cada funcionario terceirizado, os seguintes
documentos: copia da carteira de trabalho, documentos pertinentes as
obrigacdes de saude ocupacional, mudanca de funcdo, de horario, do
recebimento de beneficios, férias, 132 salario, afastamentos etc.;

e Toda fiscalizacdo devera ser realizada seguindo as regulamentacdes da Politica
de Protecdo de Dados da Instituicao.

ATRIBUICOES DO FISCAL DE CONTRATO

O Regulamento de Compras e Contratacdes de Obras e Servicos estabelece no artigo
672 que a execucdao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da area técnica demandante, denominado Fiscal do Contrato, e ainda
conforme estabelecido no artigo 682, que estabelece as competéncias do fiscal de
contrato, prevendo assim a necessidade de acompanhar a gestdao do contrato de
forma rigorosa, visando o controle da execucao do contrato, conforme descrito:

e Fiscalizar a execugao do contrato;
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e Zelar pela adequada prestacao de servico;

e Atestar as Notas Fiscais;

e Emitir relatério de execucdo do contrato sempre que houver qualquer
irregularidade na prestacdao de servico e encaminha-la a Geréncia
Administrativa para a devida notificacdao e eventual aplicacdo de penalidade;

e Aferir se a qualidade, quantidade, tempo e modo de entrega do produto ou da
prestacao de servico estdao compativeis com o instrumento contratual ou
pedido de compra para efeito de pagamento;

e Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao do objeto nos moldes contratados;

e Encaminhar para a Geréncia Administrativa, denominada Gestor do Contrato,
documentos em tempo habil conforme previsto no Regulamento de Compras
e ContratacOes de Obras e Servicos e politicas instituida pela Organizagao, para
formalizacao dos procedimentos relativos a:
e Pagamento;
e Notificagao;
e Inclusdo de servicos;
e Supressao de servicos;

e Folha de servico.

e Realizar medicao da execucao do servigo no portal quando aplicavel. A medicao
é a conferéncia do objeto contratado;

e Atestar as Notas fiscais de servicos e aquisicdes com carimbo padrao com
assinatura legivel e data nos campos correspondentes quando estes estiverem
de acordo com o executado;

e Eventuais pontuag¢des devem ser realizadas em documento formal a ser
enviado anexado ao documento fiscal, sendo vedado qualquer rabisco,
anotacgdes e rasuras no documento fiscal;
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e Informar as ocorréncias acerca da execug¢ao contratual ao Gestor de Contrato
para adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas
contratual;

e Avaliar constantemente a execuc¢ao do objeto e, se for o caso, utilizar o
instrumento de medicao de resultado;

e Zelar pela adequada prestacao de servico, conforme Memorial Descritivo,
encaminhando para o setor de contrato eventuais falhas na execucao dos
Servicgos;

e Manter contato com o preposto da contratada, com o objetivo de garantir que
estdo sendo cumpridas as obrigacdes pactuadas;

e Aferir o cumprimento dos resultados;

e Verificar a regularidade das obrigacdes contratuais sob o aspecto da execucao
do servico;

e Verificar se, nas areas de trabalho, os empregados terceirizados estarao
sujeitos a condicdes de insalubridade ou periculosidade, a fim de que seja
conferido o pagamento dos respectivos adicionais;

e Verificar cumprimento do uso de EPI, quando for o caso, e informar o preposto
da contratada em caso de descumprimento, e ainda informar o Gestor do
Contrato em caso de reincidéncia;

e Fiscalizar o cumprimento das horas contratadas e eventuais horas extras dos
trabalhadores, nos casos de constatados esta ocorréncia, informar o preposto
da contratada e o Gestor do Contrato;

e Fiscalizar auséncias dos prestadores de servicos e informar o Gestor do
Contrato para eventuais descontos no valor contratado;

e Fiscalizar o cumprimento da jornada de trabalho conforme previsto no contrato
de prestacao de servico;

e Manter meio de controle com nome, fungdao, cumprimento da jornada de
trabalho, data de inicio do posto de trabalho, data de saida, substituicdes,
férias, auséncia, substituicdo, licencas de cada colaborador terceirizado, de
forma a facilitar auditorias in loco quando necessario;
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e Quando o Termo de Contrato dispor de sistemas de avaliacao, o Fiscal do
Contrato devera preencher corretamente e enviar os documentos
devidamente assinados em tempo habil para que se processem o0s
faturamentos e respectivos pagamentos;

e Utilizar-se de documento padrao para comunicacdao de irregularidade
apresentada na prestac¢ao de servico;

e Caberd aos gerentes das unidades, quando fiscais do contrato e antes do inicio
do servico, conferir os documentos vinculados aos érgaos de classe (CREMESP,
CREA, COREN, ...) daqueles profissionais contratados por intermédio de
empresa terceirizada, visando verificar a habilitacao ativa do profissional; se a
pessoa que se apresenta € a mesma dos documentos, bem como se é a mesma
pessoa escalada pela empresa ao posto de trabalho. De igual modo, cabera ao
Gerente da Unidade informar a respectiva regional e Gestor de Contratos
eventual situacdao que demonstre desacordo com essa exigéncia, a fim de que
o Gestor de Contratos analise a ocorréncia e adote as medidas necessarias a
regularizacdo e/ou penalizagdo;

e Toda fiscalizacao devera ser realizada seguindo as regulamentacdes da Politica

de Protecao de Dados da Instituicao.

QUAIS AS IRREGULARIDADES, INCONFORMIDADES OU DISTORCOES QUE DEVEM
SER EVITADAS DURANTE A FISCALIZAGAO?
e Validar os servigos nao realizados;

e Receber material ou servico com qualidade inferior ao contratado, em
desconformidade com o objeto do contrato;

e Encaminhar para pagamento servicos nao executados;

e Enviar para a drea de suprimentos Notas Fiscais rasuradas, vencidas,
falsificadas ou em desacordo com o contrato;

e Enviar para pagamento obras que estdo inacabadas;
e Enviar para pagamento servicos em desacordo com o projeto basico, entre

outros;
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Receber uma mercadoria sem o devido pedido de compra para conferéncia das
caracteristicas do item adquirido;

e Fazer a gestdo direta de qualquer posto de trabalho, sendo vedado acordo de
compensacao de horas, folgas, determinacao de fungdes, alteracao de escala
de trabalho, toda e qualquer ag¢ao que configure subordinag¢ao direta do
contratante sobre a contratada;

e Todo e qualquer ajuste das situacdes acima deve ser realizado diretamente
pelo fiscal designado pela Contratada;

e E permitido apenas a¢des orientativas acerca da execucdo das atividades, como
servicos de limpeza, vigilancia etc.;

e Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada, por
meio de atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacao;

e Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores da ASF,

especialmente para efeito de concessao de benesses como, por exemplo,
semana feliz.

PENALIDADES

Os Fiscais que nao cumprirem as obrigacdes descritas neste documento e as diretrizes
da Geréncia Corporativa Administrativa poderado incorrer nas penalidades previstas
no Cédigo de Etica e Regimento Interno de RH.

Sao Paulo, 28 de marco de 2022.

Superintendéncia
Assessoria Juridica
Geréncia Corporativa Administrativa

Associacao Saude da Familia
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