
 
 
 
 
 

APÊNDICE V DO TERMO DE REFERÊNCIA - FISCALIZAÇÃO CONTRATUAL 

 

1. MODELO DE GESTÃO E FISCALIZAÇÃO CONTRATUAL 

1.1. O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas 
avençadas e as normas da Lei n.º 14.133, de 2021, e cada parte responderá pelas 
consequências de sua inexecução total ou parcial. 

1.2. Durante a vigência do contrato, a execução do objeto será acompanhada e 
fiscalizada pela Diretoria Financeira, por meio do gestor e fiscal designado em ordem 
de serviço pela Câmara Municipal. 

1.3. As comunicações entre o contratante e o contratado deverão ser realizadas por 
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem 
eletrônica para esse fim por meio do e-mail admcamara@hotmail.com. 

1.4. Após a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o contratante convocará 
o representante do contratado para reunião inicial, a fim de apresentar o plano de 
fiscalização, que conterá informações acerca das obrigações contratuais, dos 
mecanismos de fiscalização, das estratégias para execução do objeto, do plano 
complementar de execução do contratado, quando houver, do método de aferição dos 
resultados e das sanções aplicáveis, dentre outros (IN 5/2017, art. 44, 31.º). 

1.5. Não obstante a CONTRATADA seja a única e exclusiva responsável pela execução 
de todos os serviços, a Administração reserva-se o direito de, sem que de qualquer 
forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa 
fiscalização sobre os serviços, diretamente ou por supervisor/preposto designado. 

Rotinas de Fiscalização Contratual 

1.6. A fiscalização do contrato poderá ser efetivada com base em critérios estatísticos, 
levando-se em consideração falhas que impactem o contrato como um todo e não 
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado 
empregado. 

1.7. Para efeito de recebimento provisório, ao final de cada período mensal, o fiscal 
deverá verificar a efetiva realização dos dispêndios concernentes aos salários e às 
obrigações trabalhistas, previdenciárias e com o FGTS do mês anterior, dentre outros, 
emitindo relatório que será encaminhado ao gestor do contrato. 

1.8. Nenhum prazo de recebimento ocorrerá enquanto pendente a solução, pela 
Contratada, de inconsistências verificadas na execução do objeto ou no instrumento de 
cobrança. 

1.8.1. Verificar, minuciosamente, no prazo estabelecido, a conformidade do objeto 
executado com as especificações constantes do Edital, da proposta e deste 
Instrumento, para fins de aceitação e recebimento definitivo. 

1.9. Em caso de conformidade da prestação dos serviços e da documentação 
apresentada, o gestor do Contrato efetuará o recebimento definitivo do objeto, e fará o 
atesto da nota fiscal referente à prestação mensal. 

1.9.1. A equipe responsável pela gestão e fiscalização do contrato deve, ainda, arquivar 
termos de recebimento provisório e definitivo, instrumentos de contrato, termos aditivos, 
relatórios de inspeções técnicas e notificações expedidas, entre outros documentos 
pertinentes à execução contratual. 



 
 
 
 
 
1.10.O recebimento provisório ou definitivo não excluirá a responsabilidade civil pela 
solidez e pela segurança do serviço nem a responsabilidade ético-profissional pela 
perfeita execução do contrato. 

1.11. O gestor ou fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências 
relacionadas à execução do contrato, determinando o que for necessário para a 
regularização das faltas ou dos defeitos observados. 

1.12. O gestor ou fiscal do contrato informará a seus superiores, em tempo hábil para a 
adoção das medidas convenientes, a situação que demandar decisão ou providência 
que ultrapasse sua competência. 

1.13. O gestor ou fiscal do contrato verificará a manutenção das condições de 
habilitação da contratada, acompanhará o empenho, o pagamento, as garantias, as 
glosas e a formalização de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer 
documentos comprobatórios pertinentes, caso necessário. 

1.13.1. Caso ocorra descumprimento das obrigações contratuais, o fiscal administrativo 
do contrato atuará tempestivamente na solução do problema, reportando ao gestor do 
contrato para que tome as providências cabíveis, quando ultrapassar a sua 
competência. 

1.14. A fiscalização deverá: 

a. conferir o pagamento ou a entrega do vale-transporte e do vale alimentação aos 
trabalhadores terceirizados que prestem serviços nas dependências do Contratante, até 
o último dia útil do mês anterior ao da prestação dos serviços, em quantidade suficiente 
para todo o mês; 

b. conferir, mensalmente, a relação de trabalhadores que optarem, expressamente, pelo 
não recebimento de vale-transporte; 

c. conferir o saldo residual existente, ao final de cada mês, nos cartões de vale-
transporte e de vale alimentação de todos os trabalhadores que recebam tais benefícios, 
bem como o comprovante de pagamento dos benefícios a serem utilizados no mês 
subsequente; 

d. conferir a quitação das obrigações relativas à competência a que se referirem as 
notas fiscais, o rol de todos os documentos constante no item 1.15, ainda que por 
amostragem, conforme prazos e especificações estabelecidas; 

e. conferir a temporalidade dos pagamentos de salários e outras contribuições devidas 
aos empregados; 

g. conferir a concessão de férias remuneradas e ao pagamento do respectivo adicional 
ao empregado; 

f. conferir as documentações admissionais, conforme os requisitos e qualificações 
profissionais constantes no contrato; 

g. conferir as documentações rescisórias, conforme previsto na legislação trabalhista; 

h. gerenciar os riscos durante a execução do contrato; 

i. solicitar à Contratada quaisquer documentos necessários à efetiva fiscalização pelo 
órgão referentes aos trabalhadores terceirizados que prestem serviços nas 
dependências desta Câmara; 



 
 
 
 
 
j. verificar a observância, pela CONTRATADA, das especificações mínimas de qualidade 
exigidas para os uniformes fornecidos para a prestação dos serviços, podendo exigir a 
substituição daqueles que não atenderem a tais exigências; 

k. notificar a CONTRATADA por escrito, caso sejam constatadas inadequações, falhas 
ou incorreções no curso da execução dos serviços, fixando prazo para a sua correção 
e certificando-se de que as soluções por ela propostas sejam as mais adequadas; 

l. verificar se os profissionais estão cumprindo fielmente a jornada do trabalho, bem 
como não permitir que empregados da CONTRATADA realizem horas extras, exceto em 
caso de comprovada necessidade de serviço, formalmente justificada pelo 
CONTRATANTE e pela unidade para o qual o trabalho seja prestado, e desde que 
observado o limite da legislação trabalhista; 

Da fiscalização administrativa 

1.15. Na fiscalização do cumprimento das obrigações trabalhistas e sociais exigir-se-ão, 
dentre outras, as seguintes comprovações: 

A) No primeiro mês da prestação dos serviços: 

1) Relação dos empregados, contendo nome completo, cargo ou função, horário do 
posto de trabalho, números da carteira de identidade (RG) e da inscrição no Cadastro 
de Pessoas Físicas (CPF), com indicação dos responsáveis técnicos pela execução dos 
serviços, quando for o caso; 

2) Será elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informações 
sobre todos os empregados terceirizados que prestam serviços, com os seguintes 
dados: nome completo, número de inscrição no CPF, função exercida, salário, 
adicionais, gratificações, benefícios recebidos, sua especificação e quantidade (vale-
transporte, auxílio-alimentação), horário de trabalho, férias, licenças, faltas, ocorrências 
e horas extras trabalhadas; 

3) Todas as anotações contidas na CTPS dos empregados serão conferidas, a fim de 
que se possa verificar se as informações nelas inseridas coincidem com as informações 
fornecidas pelo contratado e pelo empregado; 

4) O número de terceirizados por função deve coincidir com o previsto no contrato; 

5) O salário não pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convenção 
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT); 

6) Serão consultadas eventuais obrigações adicionais constantes na CCT para o 
contratado; 

7) Será verificada a existência de condições insalubres ou de periculosidade no local de 
trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Proteção 
Individual (EPI), quando for o caso. 

B) Documentos Admissionais: Encaminhar à Contratante para cada novo trabalhador 
que vier a ser designado para a prestação de serviços em suas dependências, ao longo 
da vigência do contrato, no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados da admissão, 
os seguintes documentos: 

1) Ficha de Registro de Empregado; 

2) Contrato de Trabalho; 

3) CTPS (física ou digital) contando página que demonstre a função profissional 
registrada, ou o relatório gerado pelo eSocial integralmente preenchido; 



 
 
 
 
 
4) Atestado de Saúde Ocupacional (ASO), exigível por força da Norma Regulamentador 
N.7, anexo à Portaria N.3.214, de 8 de junho de 1978, nas seguintes situações: 
admissional, periódico, demissional e retorno ao trabalho; 

5) Comprovante de escolaridade e outras comprovações quando exigidas no contrato; 

6) Declaração e Termo de Compromisso do vale-transporte (datado e assinado); 

7) Declaração e Termo de Compromisso do uniforme (datado e assinado), quando 
entregue; 

8) Declaração e Termo de Compromisso do EPI's, quando for o caso (datado e 
assinado); 

9) Termo de recebimento do crachá (datado e assinado), quando entregue; 

10) Declaração de Responsabilidade, Confidencialidade e Não parentesco (datado e 
assinado); 

11) Atestado de Antecedentes Criminais (certidão dos setores de distribuição dos foros 
criminais dos lugares que tenha residido nos últimos 5 anos, expedida a no máximo 6 
meses); 

12) Regulamento interno da CONTRATADA, se houver; 

C) Documentos Rescisórios: Comunicar à Contratante no ato da ocorrência de 
desligamento, encaminhando-lhe, no prazo de 30 (trinta) dias contados da extinção do 
contrato de trabalho, os seguintes documentos: 

1) Ficha de Registro de Empregado; 

2) Termo de rescisão do contrato de trabalho, devidamente homologado pelo sindicato 
quando ultrapassado 1 ano de serviço, e seu respectivo comprovante de pagamento; 

3) Comprovante de pagamento das verbas rescisórias; 

4) Comprovante de aviso prévio, comunicação de dispensa ou do pedido de demissão; 

5) Guias de recolhimento da contribuição previdenciária e do FGTS, e seu respectivo 
comprovante de pagamento, ou documento que, pela legislação, o substitua; 

6) Extratos dos depósitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada 
empregado dispensado;  

7) ASO - Exames médicos demissionais dos empregados dispensados dentro do prazo 
de validade; 

8) Guia do FGTS Digital - GFD relativo ao mês do afastamento; 

9) Memoria de calculo da rescisão; 

10) Devolução do crachá; 

11) Recibo de entrega da Comunicação de Dispensa (CD) e do requerimento do Seguro 
Desemprego (SD), nas hipóteses em que o trabalhador possa requerer o benefício; 

12) CNIS, quando solicitado pelo gestor ou fiscal do contrato. 

D) Documentos de Faturamento Mensal: A Contratada deverá encaminhar até o 1o dia 
do mês subsequente a prestação de serviços, ao setor responsável pela fiscalização do 
contrato os documentos comprobatórios do cumprimento das obrigações trabalhistas e 
com o Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS) em relação a qualquer dos 
empregados diretamente envolvidos na execução do contrato, em especial quanto aos 



 
 
 
 
 
seguintes documentos, relativos a qualquer mês da prestação dos serviços: (art. 50 da 
Lei n.º 14.133/2021) 

1) Relação de Empregados alocados no contrato (constando informação de mudança 
de categoria, alteração reserva/efetivo, admissões, desligamentos, férias e eventuais 
substituições), referente ao mês do faturamento; 

2) Folha de Pagamento Analítica, referente ao mês anterior dos serviços faturados, na 
qual constem todos os empregados que atuaram na Câmara Municipal, mesmo que 
transitoriamente, em substituição à mão de obra faltante, juntamente com o 
comprovante de pagamento, em arquivo único; 

a. no mês em que houver pagamento de alguma parcela referente ao 13.º salário, a 
Contratada deverá apresentar, na fatura do mês seguinte, também a folha de 
pagamento do benefício acompanhada do respectivo comprovante de pagamento. 

3) Guia do FGTS Digital - GFD relativo ao mês anterior dos serviços faturados, 
juntamente ao comprovante de pagamento bem como ao arquivo "Detalhe da Guia a 
Ser Emitida" contendo o CNPJ do TRF6 no campo do Tomador de forma a constar 
apenas os dados dos funcionários pertencentes ao contrato, em obediência a LGPD; 4) 
Contribuição Previdenciária do mês anterior dos serviços faturados, compreendendo, 
em arquivo único: 

a. DCTFweb (Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais Previdenciários) 
contendo, no mínimo, Relatório da Declaração Completa e Recibo de Entrega da 
declaração; 

b. Guia(s) DARF (Documento de Arrecadação de Receitas Federais) no valor 
correspondente ao saldo a pagar e comprovante de recolhimento; 

c. Em caso de compensação/restituição pela DCTFWeb encaminhar a declaração 
PER/DECOMP, sendo que, quando ainda restar saldo a recolher, deve ser encaminhado 
juntamente a Guia DARF e respectivo comprovante de pagamento; 

d. Demonstrativo de pagamento de eventual parcelamento de INSS, contendo a(s) 
Guia(s) DARF e comprovante(s) bancário respectivo (quando houver parcelamento); 

e. Juntamente com a documentação de faturamento referente aos serviços prestados 
no mês de janeiro de cada ano, a Contratada deverá apresentar a DCTFWeb do ano 
anterior para fins de comprovação do 13o salário. 

5) Documentos relativos ao Vale Alimentação de todos os empregados que possuem 
direito que atuaram na Câmara, mesmo que transitoriamente, em substituição à mão de 
obra faltante, referente ao mês anterior de prestação de serviço, compreendendo: 

a. Demonstrativo das quantidades fornecidas que permita fiscalizar a adequação das 
quantidades entregues ao número de dias trabalhados (relação de empregados 
beneficiários 

b. A relação ou o documento deve estar organizado alfabeticamente e mencionar a data 
em que foi efetivado o recebimento desses benefícios, o período a que corresponde o 
uso e os valores percebidos; 

c. Comprovantes de disponibilização do valor ou recibos de entrega de vale alimentação 
contendo data, valor total e valor diário 

d. Fatura e comprovante de pagamento 

e. Em cumprimento à LGPD, na documentação apresentada deve constar apenas os 
colaboradores pertinentes ao contrato ou, se for o caso, os dados pessoais de 



 
 
 
 
 
funcionários não incluídos no contrato devem ser devidamente tratados para não 
identificação (realizado recortes, inserção de tarjas, desfocados, ou retirados dos 
documentos).  

6) Documentos relacionados ao Vale Transporte, de todos os empregados optantes que 
atuaram na Câmara, mesmo que transitoriamente, em substituição à mão de obra 
faltante, referente ao mês anterior de prestação de serviço, compreendendo: 

a. Demonstrativo das quantidades fornecidas que permita fiscalizar a adequação das 
quantidades entregues ao número de dias trabalhados (relação de empregados 
contendo o valor da passagem, quantidade, opção de integração, data de deposito no 
cartão, observações em caso de falta, perda do cartão, saldo; extrato de benefícios, 
constando recarga e saldo anterior) 

b. A relação ou o documento deve estar organizado alfabeticamente e mencionar a data 
em que foi efetivado o recebimento desses benefícios, o período a que corresponde o 
uso e os valores percebidos, além de informações sobre "saldo remanescente" do 
cartão, se for o caso; 

c. Caso algum empregado opte por não receber o vale transporte, a Contratada deverá 
apresentar, junto com a documentação no mesmo mês da não opção, declaração 
específica devidamente datada e assinada pelo empregado, sendo o valor passível de 
glosa na fatura correspondente, em arquivo único; 

d. Fatura e comprovante bancário (ou comprovação de parcelamento, quando houver); 

e. Em cumprimento à LGPD, na documentação apresentada deve constar apenas os 
colaboradores pertinentes ao contrato ou, se for o caso, os dados pessoais de 
funcionários não incluídos no contrato devem ser devidamente tratados para não 
identificação (realizado recortes, inserção de tarjas, desfocados, ou retirados dos 
documentos).  

7) Declaração de não optantes por VT atualizada mês da competência; 

8) Documentos relacionados ao Seguro de Vida, referente ao mês anterior de prestação 
de serviço, compreendendo, em arquivo único: 

a. Relação Nominal dos empregados beneficiários conforme Apólice vigente; 

b. Fatura e comprovante bancário (ou comprovação de parcelamento, quando houver) 

c. Em cumprimento à LGPD, na documentação apresentada deve constar apenas os 
colaboradores pertinentes ao contrato ou, se for o caso, os dados pessoais de 
funcionários não incluídos no contrato devem ser devidamente tratados para não 
identificação (realizado recortes, inserção de tarjas, desfocados, ou retirados dos 
documentos).  

9) Documentos relacionados a outros benefícios quando previstos na contratação, 
Plano de Saúde, Plano Odontológico e/ou Programa de Assistência Familiar - PAF, 
referente ao mês anterior de prestação de serviço, compreendendo, em arquivo único: 

a. Relação Nominal dos empregados beneficiários; 

b. Fatura e comprovante bancário (ou comprovação de parcelamento, quando houver); 

c. Em cumprimento à LGPD, na documentação apresentada deve constar apenas os 
colaboradores pertinentes ao contrato ou, se for o caso, os dados pessoais de 
funcionários não incluídos no contrato devem ser devidamente tratados para não 
identificação (realizado recortes, inserção de tarjas, desfocados, ou retirados dos 
documentos).  



 
 
 
 
 
10) Certidão Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida 
Ativa da União (CND), Certidão de Regularidade do FGTS (CRF) e Certidão Negativa 
de Débitos Trabalhistas (CNDT), em arquivo único;  

11) Certidões que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e 
Municipal do domicílio ou sede do contratado, quando solicitado pela gestão do contrato; 

12) Relatório SICAF atualizado (Declaração principal e Relatório de Ocorrências Ativas 
Impeditivas de Licitar), quando exigido pela Contratante; 

13) Registro da frequência do Preposto nas dependências da Câmara Municipal, 
referente ao mês dos serviços faturados; 

14) Folhas de frequência individuais dos empregados, relativas ao mês da prestação 
dos serviços faturados; 

a. Demonstrativo de licenças concedidas, indicando se houve ou não cobertura dos 
postos de trabalho, referente ao mês anterior dos serviços faturados; 

15) Relação de Prestadores em Férias de empregados, quando houver, com o envio 
máximo de 30 dias após início do gozo, compreendendo: 

a. Demonstrativo de férias dos funcionários (planilha contendo: nome e cargo do 
colaborador, datas de início e fim do período de férias, quantidade de dias usufruídos, 
valor líquido a receber e data do depósito); 

b. Aviso, recibo e comprovante de férias, em arquivo único; 

c. Memória de cálculo, quando solicitado pela equipe de fiscalização do contrato. 

16) Relação de Prestadores Desligados, documentos de Rescisão, quando houver, com 
o envio máximo de 30 dias após o afastamento, compreendendo: 

a. Ficha de Registro de Empregado; 

b. Termo de Rescisão do Contrato de Trabalho, devidamente homologado pelo sindicato 
quando o empregado contar com mais de 1 (um) ano de serviço; 

c. Comprovante de pagamento das verbas rescisórias; 

d. Comprovante de Aviso Prévio, comunicação de dispensa ou do pedido de demissão; 

e. Guias e demonstrativo de recolhimento da contribuição previdenciária e do FGTS, e 
seu respectivo comprovante de pagamento; 

f. Extratos dos depósitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada 
empregado dispensado, constando, inclusive, o depósito do mês de afastamento; 

g. ASO - Exames médicos demissionais dos empregados, dentro do prazo de validade; 

h. Memória de calculo da rescisão, quando solicitado pela equipe de fiscalização do 
contrato; 

i. Devolução do crachá; 

j. Recibo de entrega da Comunicação de Dispensa (CD) e do requerimento do Seguro 
Desemprego (SD), no caso de desligamento por dispensa; 

k. CNIS, quando previamente solicitado pela equipe de fiscalização do contrato; 

17) O cadastro trabalhista, os relatórios gerados pelo eSocial e contrato de trabalho do 
terceirizado, quando solicitado pela equipe de fiscalização do contrato; 

18) Notas fiscais dos insumos adquiridos no mês de competência, se for o caso; 



 
 
 
 
 
19) Qualquer outro documento relevante à critério da Contratante para o 
acompanhamento e a fiscalização da execução do contrato. 

E) Outros documentos: A Contratada deverá encaminhar durante a prestação dos 
serviços, quando devidamente solicitado, dentre outros à critério da Contratante: 

1) Ofício de designação/substituição do preposto da CONTRATADA; 

2) Extrato da conta do INSS (CNIS/Meu INSS e Extrato Analítico completo do FGTS de 
qualquer empregado; 

3) Comprovantes de realização de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que 
forem exigidos por lei ou pelo contrato; 

4) Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT, na hipótese de ocorrência); 

5) Cópia da Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) cópias das páginas com 
anotações, amostras quando mudança de cargo. A carteira por meio físico poderá ser 
utilizada, em caráter excepcional, enquanto o empregador não for obrigado ao uso do 
eSocial; 

6) Cartão, ficha, ou livro de ponto assinado pelo empregado, constando as horas 
normais trabalhadas; 

7) Cadastro Geral de Empregados e desempregados - CAGED; 

8) Cadastro de Empresas Inidôneas e Suspensas - CEIS; 

9) Cadastro Nacional de Condenações Civis por Ato de Improbidade Administrativa - 
CNJ; 

10) Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP; 

 

Da Fiscalização diária e mensal 

1.16. Permitir e assegurar, respeitadas suas normas internas, o acesso e a 
movimentação dos profissionais da CONTRATADA às instalações onde os serviços 
serão prestados, desde que devidamente uniformizados, quando for o caso, e 
identificados por meio de crachás; 

1.17. Examinar as carteiras profissionais dos empregados colocados a seu serviço, para 
comprovar o registro de função profissional; 

1.18. Assegurar a entrada dos insumos necessários e o acesso às suas dependências 
dos empregados da CONTRATADA, para a execução dos serviços, respeitadas as 
normas internas de segurança; 

1.19. Prestar as informações e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela 
CONTRATADA, relacionados com os serviços pactuados; 

1.20. Toda e qualquer alteração na forma de prestação do serviço, como a negociação 
de folgas ou a compensação de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta 
é exclusiva do contratado. 

1.21. Solicitar à CONTRATADA a substituição de qualquer material ou uniforme 
disponibilizado cujo uso considere inadequado ou prejudicial à boa execução da 
prestação de serviços. 

1.22. Comunicar à CONTRATADA qualquer irregularidade encontrada na prestação dos 
serviços, fixando-lhe prazo para correção; 



 
 
 
 
 
1.23. Comunicar à CONTRATADA, imediatamente, a ocorrência de qualquer acidente 
com os profissionais alocados na Seccional; 

1.24. O contratante deverá solicitar, por amostragem, a contratada e/ou aos 
empregados, seus extratos da conta do FGTS e que verifiquem se as contribuições 
previdenciárias e do FGTS estão sendo recolhidas em seus nomes, de modo que, ao 
final de um ano, os extratos de todos os empregados tenham sido avaliados. 

1.25. Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados 
que estão prestando serviços e em quais funções, e se estão cumprindo a jornada de 
trabalho. 

1.26. Devem ser evitadas ordens diretas do contratado dirigidas aos terceirizados. As 
solicitações de serviços devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, 
eventuais reclamações ou cobranças relacionadas aos empregados terceirizados 
devem ser dirigidas ao preposto. 

1.27. Deverá ser exigida comprovação de que o contratado mantém a reserva de cargos 
prevista em lei e no contrato. 

1.28. Deve-se garantir o livre acesso dos profissionais terceirizados aos locais de 
trabalho, desde que estejam devidamente uniformizados e identificados, observadas as 
normas internas de segurança da CONTRATANTE, inclusive em relação ao controle de 
acesso de pessoas. 

 

1.29. Disponibilizar instalações sanitárias para uso dos profissionais terceirizados que 
prestem serviços em suas dependências, bem como local para guarda de uniformes e 
outros pertences necessários à execução dos serviços. 

1.30. Proporcionar todas as condições para que a CONTRATADA possa desempenhar 
seus serviços de acordo com o ajustado, exigindo o cumprimento de todas as 
obrigações assumidas pela CONTRATADA em observância às cláusulas contratuais e 
os termos de sua proposta, prestando as informações e os esclarecimentos que venham 
a ser solicitados pela CONTRATADA para execução contratual.  

1.31. Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitados. 

1.32. Informar à CONTRATADA as normas a serem cumpridas, no que se refere à 
Política de Sustentabilidade da CONTRATANTE, e fiscalizar a sua observância por meio 
de indicadores qualitativos e/ou quantitativos. 

1.33. É vedado à CONTRATANTE praticar atos de ingerência na administração da 
CONTRATADA, tais como: 

a. Exercer diretamente poder de mando sobre assuntos não referentes as tarefas e 
atribuições da categoria aos profissionais terceirizados que estejam prestando serviços 
em suas dependências, devendo reportar-se, para tal fim, somente aos prepostos ou 
responsáveis indicados pela CONTRATADA; 

b. Direcionar a contratação de pessoas pela CONTRATADA; 

c. Promover ou aceitar desvio de funções de profissionais terceirizados que estejam 
prestando serviços em suas dependências, designando-os para a realização de 
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratação e/ou das atribuições 
correspondentes à sua categoria profissional. 

1.33.1. É vedado à gestora, aos fiscais, servidores e magistrados da CONTRATANTE 
fazer reclamações ou dar ordens diretamente aos trabalhadores terceirizados. Em tais 



 
 
 
 
 
casos, as considerações devem ser dirigidas ao preposto da CONTRATADA ou, de 
acordo com a pertinência, com a presença deste. 

1.34. Cabem ao gestor ou fiscal do contrato efetuar o controle de requisição de materiais 
de insumos, a partir de levantamento realizado em conjunto com os serventes de 
limpeza que prestam serviços nas unidades até o final de cada mês, para que a Câmara 
Municipal efetue as aquisições aos fornecedores mensalmente. 

1.34.1. Ainda, conforme disposições contratuais, cabem ao gestor e fiscal do contrato 
realizar a conferência quanto aos materiais de limpeza, EPI e outros insumos com 
relação a: 

a) dados de identificação e procedência do fabricante; 

b) estar dentro do prazo de validade; 

c) conter registro no órgão competente; 

d) estar em consonância com as exigências estabelecidas pelo(s) órgão(s) de 
fiscalização; 

e) ter sido aprovados pela Agência Nacional de Vigilância Sanitária (ANVISA). 

f) os equipamentos necessários à execução dos serviços terem sido entregues novos, 
bem como estar em perfeitas condições de uso, com qualidade e tecnologia adequadas, 
devendo atender à Resolução CONAMA n.º 20 de 07 de dezembro de 1994, quanto à 
geração de ruído em seu funcionamento; 

g) os utensílios ou ferramentas necessárias ao trabalho devem ser certificados pelo 
INMETRO; 

h) os produtos em geral terem sido entregues devidamente lacrados, com rótulos 
legíveis que indiquem sua composição, prazo de validade, marca e as demais 
especificações necessárias à ação fiscalizadora; e 

i) aprovar os produtos, insumos e equipamentos fornecidos pela Contratada. Se, 
durante a execução do contrato, for verificado que o material, EPI, insumos ou 
equipamentos não atendem às necessidades quanto ao rendimento, qualidade e/ou 
desempenho/vida útil, deverá solicitar à CONTRATADA substituí-los, a considerar a 
nova especificação devidamente negociada entre CONTRATANTE e a CONTRATADA, 
negociação essa que deverá ser concluída no prazo de 24 horas a contar de notificação, 
sem que isso implique acréscimo ao valor contratado. 

1.34.2. Caberá ao gestor e fiscal do contrato de cada unidade (com o auxílio do 
encarregado, onde houver) efetuar o controle e avaliação dos materiais entregues, bem 
como análise das necessidades para o mês subsequente. 

1.35. A CONTRATADA deverá verificar diariamente o correio eletrônico indicado no ato 
da contratação, a fim de verificar eventuais comunicações efetuadas pelo gestor do 
contrato. 


