Checklist contratacao

Os termos de referéncia e/ou editais de licitagao:
1) devem exigir comprovante de habilitacoes fiscal, social e trabalhista dos licitantes (art.
68 da Lei Federal 14.133/2021);
2) devem exigir comprovacao de capital social integralizado compativel com o nimero de
empregados, na forma do art. 4°-B, da Lei Federal 6.019/1974 (item 4 da tese fixada no
julgamento do tema 1.118), sendo:
« empresas com até dez empregados - capital minimo de R$ 10.000,00 (dez mil reais);
« empresas com mais de dez e até vinte empregados - capital minimo de R$
25.000,00 (vinte e cinco mil reais);
« empresas com mais de vinte e até cinquenta empregados - capital minimo de R$
45.000,00 (quarenta e cinco mil reais);
« empresas com mais de cinquenta e até cem empregados - capital minimo de R$
100.000,00 (cem mil reais); e
« empresas com mais de cem empregados - capital minimo de R$ 250.000,00
(duzentos e cinquenta mil reais);
3) podem exigir a comprovacdo de capital social ou patrimonio liquido minimo
equivalente a até 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagdo, como critério
para habilitacdo economico-financeira (art. 69, §4°, da Lei Federal 14.133/2021);
4) devem prever os elementos técnicos e objetivos que serdo utilizados para o
acompanhamento e fiscalizacao da execucao contratual, conforme checklist de fiscalizacao
(art. 12 do Decreto Estadual 3.813/2024);
5) devem exigir caucao, fianca bancaria ou contratagdo de seguro-garantia com cobertura
para verbas rescisorias inadimplidas (art. 121, §3°, |, da Lei Federal 14.133/2021);
6) devem estabelecer que o pagamento fica condicionado a comprovagao de quitacao das
obrigacdes trabalhistas vencidas relativas ao contrato (art. 121, §3°, Il, da Lei Federal
14.133/2021, ¢/c 14, I, do Decreto Estadual 3.813/2024);
7) devem escolher, em querendo, um dos seguintes métodos de pagamento de valores
destinados a férias, a décimo terceiro salario, a auséncias legais e a verbas rescisorias dos
empregados do contratado que participarem da execucao dos servicos (art. 121, §83°, Ill e
V, da Lei Federal 14.133/2021, c/c art. 14, lll e V do Decreto Estadual 3.813/2024):
« deposito de valores em conta vinculada; ou
* pagamento pelo fato gerador;
8) devem em caso de inadimplemento de verbas trabalhistas, prever o desconto do valor a
elas correspondente do total da nota fiscal/fatura para (art. 121, §3°, IV, da Lei Federal
14.133/2021, c/c art. 14, IV, do Decreto Estadual 3.813/2024):
* pagamento direto ao empregado; ou



* pagamento por meio de consigna¢ao em juizo.

Checklist fiscalizacao

Na fiscalizacao do contrato, o fiscal:

No primeiro més de vigéncia do contrato e sempre que houver admissao de novos
empregados (art. 13, §1°, do Decreto Estadual 3.813/2024):

1) deve exigir o fornecimento de planilha, pelo contratado, contendo as seguintes
informacoes:

+ relacdo dos empregados vinculados a execucdo contratual, contendo:

o nome completo;

o cargo ou funcao;

o horario do posto de trabalho;

o numeros da carteira de identidade (RG);

° numero da inscricdo no cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); e

o quando for o caso, a indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
Servigos;

« Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, se necessario, devidamente
assinada pela contratada; e

« exames médicos admissionais dos empregados do contratado que prestardao os
Servicos.

A qualquer tempo, ao longo da execucao contratual (art. 50 da Lei Federal
14.133/2021, art. 13, §4°, do Decreto Estadual 3.813/2024 e item 2 da tese firmada
no julgamento do Tema 1.118):

1) pode exigir do contratado a apresentacao, sob pena de multa:

» da comprovacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e com o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relacao aos empregados diretamente
envolvidos na execucao do contrato;

* registro de ponto;

« recibo de pagamento de salérios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro salario;

+ recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicional;

« recibo de quitagdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados;



» recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentacao, na forma prevista em
norma coletiva; e

« comprovacao de que observada a data-base da categoria.
2) pode realizar entrevistas por amostragem dos empregados da contatada, para:

 verificar a regularidade no cumprimento das obriga¢oes trabalhistas; e

» solicitar o extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;
3) deve manter canal de recebimento de dendncias de descumprimento de obriga¢des
trabalhistas;
4) deve levar ao conhecimento da autoridade competente, para apuragdo e providéncias,
qualquer notificacdo de descumprimento de obrigacao trabalhista por parte do
contratado, em especial se enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho,
Ministério Publico e Defensoria Publica; e
5) deve analisar se o contrato fiscalizado prevé as medidas de fiscalizacdao dispostas neste
checklist e, caso contrario, notificar o setor competente para analise acerca da necessidade
e conveniéncia de aditivacao do ajuste, para inclusao da previséo.

Mensalmente, o fiscal deve (art. 13, caput e §3°, do Decreto Estadual 3.813/2024):

1) até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacdo dos servicos, verificar a
regularidade da contratada no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF);

2) caso nao seja possivel fazer a analise acima no SICAF, deve exigir, no mesmo prazo, que
sejam entregues ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato os seguintes
documentos:

« Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

« certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado; e

« Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF) e/ou Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT);

3) exigir que sejam entregues, sob pena de nao liberacao de pagamento:

« a folha de pagamento analitica do més anterior da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

« recibos de pagamentos ou guias de depdsitos bancarios de salarios, adicionais e
horas extras, referentes ao més anterior da prestacao dos servicos;

« comprovantes de entrega de vale-transporte, vale-alimentacao e outros beneficios a
que estiver obrigado por forca de lei ou norma coletiva, relativos ao més anterior da
prestacao dos servicos;

« recibos de 13° (décimo terceiro) salario e de concessao e pagamento de férias e do

respectivo adicional, se for o caso;



* registros de horario de trabalho relativos ao més anterior da prestacao dos servicos;

» Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos (DCTFWeb), com os respectivos relatorios completos;

« guias de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes a
Previdéncia Social (DCTFWeb) dos empregados vinculados ao contrato, com
protocolo de envio que corresponda a mao de obra envolvida na execugao
contratual;

« guia da Previdéncia Social (DARF Previdenciario), que corresponda a Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e Informacdes a
Previdéncia Social (DCTFWeb) dos empregados vinculados a execucdo contratual; e

« termos de rescisao dos contratos de trabalho dos prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria,
acompanhados dos comprovantes de pagamento das verbas rescisérias e extrato
dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS) de cada empregado dispensado;

4) elaborar relatério contendo lista de conferéncia dos documentos apresentados pelo
contratado, para, atestando o (des)cumprimento das obriga¢des, encaminhar ao setor
competente para liberacao ou retencao do pagamento;

5) caso adotado o regime de “pagamento pelo fato gerador”, elaborar relatorio contendo
lista de conferéncia dos documentos apresentados pelo contratado, para calcular os
valores devidos a titulo de férias, décimo terceiro salario, auséncias legais e verbas
rescisorias dos empregados do contratado que participarem da execucdo dos servicos,
cujos fatos geradores ocorreram, e levar ao conhecimento do setor competente para a
devida liberacao; e

6) caso adotado o regime de pagamento em conta-depdsito vinculada, elaborar relatorio
contendo lista de conferéncia dos documentos apresentados pelo contratado, para
calcular os valores devidos a titulo de férias, décimo terceiro salario, auséncias legais e
verbas rescisorias, para realizacao do deposito.

Antes de pedir a prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato (art. 91, $4°, da Lei
Federal 14.133/2021):

1) atestar a regularidade fiscal do contratado;

2) consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e o Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep);

3) emitir as certidoes negativas de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas
e junta-las ao respectivo processo.



Quando da conclusao (rescisao ou término da vigéncia) do contrato (art. 23 e 24 da
IN 4/2018-SEPLAD):

1) verificar o pagamento, pela contratada, das verbas rescisorias devidas aos empregados
desligados ou exigir comprovacao de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacao do servico, sem que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho; e
2) até que seja comprovado o acima citado, encaminhar o processo para retencdo da
garantia contratual e dos valores das notas fiscais ou faturas proporcionais ao possivel
inadimplemento; e

3) caso nao comprovado o adimplemento das verbas devidas, sugerir adocao de
providéncias para pagamento direto dos empregados ou consignacdo em juizo dos
valores, a depender do que preveja o contrato.



