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RESUMO

Objetivo da pesquisa: compreender, para realizar proposigdes, como 0s processos de
gestao contratual, fiscalizacdo administrativa e fiscalizagdo técnica podem ser aprimorados no
Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG. Enquadramento tedrico: Esta pesquisa enquadra-
se na linha de pesquisa “Administragdo publica e organizagdes”, buscando contribuir com
meios de otimizacao da organizacao publica estudada e para unidades semelhantes. Discutiu-
se a Administracao Publica e o principio da eficiéncia publica, a gestdo e o mapeamento de
processos € a Instrucdo Normativa que disciplina a fiscalizacdo e gestdo de contratos.
Metodologia: foi realizada uma pesquisa qualitativa de natureza descritiva. Na coleta das
informacdes foram realizadas a pesquisa documental e a entrevista pessoal com fiscais e
gestores de contratos da unidade. A andlise das evidéncias foi realizada por meio de analise
tematica. Resultados: foram realizados mapeamentos das rotinas atuais do Campus e dos quatro
servigos selecionados e propostos: fluxogramas otimizados, geral e por servigco; planos de
fiscalizacao por servigo, contendo modulos técnico e administrativo; fluxograma e plano de
fiscalizacao gerais para utilizacdo em unidades similares. Originalidade/relevancia: o estudo ¢
original por apresentar a proposi¢ao de meios de aprimoramento e instrumentos inexistentes no
Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG. A relevancia da pesquisa associa-se as
contribuigdes voltadas as melhorias na fiscalizagdo e na gestdo de contratos terceirizados da
unidade foco deste estudo, para a execugdo de processos de forma mais eficiente e consequente
melhoria da qualidade dos servigos prestados a comunidade escolar, bem como a
replicabilidade para implantacdo em unidades andlogas a estudada. Contribuigdes praticas
(impacto): os aprimoramentos propostos, se implementados, podem gerar impactos reais,
melhorando a prestagdao dos servigos terceirizados pelas empresas contratadas. Tais beneficios
estdo voltados ao contexto organizacional e os impactos serdo evidentes a comunidade

referentes a maior eficiéncia dos servigos prestados.

Palavras-chave: fiscalizacdo contratual; gestdo contratual; processos; efici€ncia; instituigoes

federais de ensino.



ABSTRACT

Research objective: To understand, and subsequently propose improvements, how
contract management, administrative supervision, and technical supervision processes can be
enhanced at the IF Sudeste MG Santos Dumont Campus. Theoretical context: This research
falls within the "Public Administration and Organizations" research line, aiming to contribute
methods for optimizing the public organization under study and similar units. Topics discussed
include Public Administration and the principle of public efficiency, process management and
mapping, and the Normative Instruction regulating contract supervision and management
activities. Methodology: A descriptive qualitative study was conducted. Data collection
involved document analysis and personal interviews with contract supervisors and managers at
the unit. Evidence was analyzed using thematic analysis. Results: Current routines at the
Campus and four selected services were mapped, leading to the following proposals: optimized
general and service-specific flowcharts; service-specific supervision plans including technical
and administrative modules; and a general flowchart and a supervision plan for use in similar
units. Originality/relevance: The study is original in that it proposes improvement methods and
tools that did not previously exist at the IF Sudeste MG Santos Dumont Campus. The relevance
of the research is demonstrated by its contributions aimed at improvements about supervision
and management of outsourced contracts at the study site, thereby enabling more efficient
process execution and enhancing the quality of services provided. Practical contributions
(impact): If implemented, the proposed improvements could generate real impacts by
enhancing the outsourced services by contracted companies. These benefits are focused on the
organizational context, with impacts visible to the community through the increased efficiency

of the services provided.

Keywords: contract supervision; contract management; processes; efficiency; federal

educational institutions.
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1 INTRODUCAO

O avango das inovagdes tecnologicas e da globalizagdo nas ultimas décadas, foram
demonstrando a necessidade de aperfeigoamento da administragdo publica, em ambito mundial,
e motivando reformas administrativas em muitas nagdes (Aragao, 1997).

A implantacao de controles dos processos publicos e a organizagdo de um aparato
administrativo, constituido de normas e instituicdes formais, pelo modelo de administracao
publica burocratico, foram importantes passos para proporcionar maior previsibilidade no
tratamento das questdes institucionais, vista a orientagdo voltada a caracteristicas como
formalidade, impessoalidade e profissionalismo da administracdo (Secchi, 2009; Aragao,
1997).

A partir da crise mundial iniciada nos anos 1970, agravada pelas instabilidades
econOmicas e fiscais em diversos paises nos anos 1980, e da percepcao de disfuncionalidades
do modelo burocratico, foram propostas novas reformas.

A proposta do modelo de administragdo publica gerencial, ou New Public Management
(NPM), teve como objetivos combater a crise fiscal, a cultura patrimonialista ainda presente no
servigo publico e a baixa qualidade da prestacdo de servicos a sociedade (Abrucio, 1997). O
gerencialismo utilizou-se, nas reformas realizadas, de premissas como a redug¢ao do tamanho e
do escopo de fungdes do Estado, limitacdo de despesas e a implantacdo de maior eficacia e
eficiéncia nos servigos publicos, tomando como base os modelos de gestao da iniciativa privada
(Kettl, 2006).

Em virtude disso, desde a reforma implantada no Brasil a partir do Plano Diretor da
Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE), em 1995, os governos promoveram privatizagdes €
publicizagdes de organizagdes que atuavam em servigos considerados ndo-exclusivos de
Estado, bem como estabeleceram a terceirizagdo das atividades auxiliares ou de apoio, como
servicos técnicos, de manutencdo, de conservacao patrimonial e outros servigos (Bresser
Pereira, 1997).

No ambito da Administra¢do Publica federal direta, autarquica e fundacional, devido a
necessidade de controle dos contratos firmados com a iniciativa privada para prestagdo desses
servicos terceirizados, foram colocados em evidéncia processos de fiscalizagdo e gestao de

contratos, tendo suas diretrizes definidas, atualmente, pela Instru¢ao Normativa (IN) n° 05, de
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26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo (MPDG)! - SEGES (Brasil, 2017a).

As atividades de fiscalizacdo e gestdo de contratos sdo caracterizadas pelas acdes
realizadas por servidores designados para essas fungdes, visando garantir o cumprimento das
clausulas contratuais e o atendimento aos requisitos da contratacao dos servigos, conforme art.
39 da IN n°® 05/2017 (Brasil, 2017a).

Este estudo analisou tais atividades no Campus Santos Dumont, instalado na cidade de
mesmo nome, unidade organizacional do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG). Localizado na mesorregiao da Zona da Mata, e
microrregido de Juiz de Fora, no estado de Minas Gerais, o municipio de Santos Dumont
encontra-se distante 207 km da capital do estado, Belo Horizonte (Prefeitura de Santos Dumont,
2025).

O Campus Santos Dumont foi criado em 25 de fevereiro de 2010, pela resolugao n® 002
do Conselho Superior do IF Sudeste MG e, em 2018, proporcionou ao municipio seus dois
primeiros cursos superiores publicos e gratuitos. Atualmente, oferece trés cursos técnicos
integrados ao ensino médio, seis cursos técnicos concomitantes ou subsequentes e dois cursos
de graduacao, contando com um total de 610 alunos matriculados, além de projetos de extensao,
de ensino e de pesquisa que envolvem estudantes, servidores e pessoas da comunidade,
contando com 95 servidores lotados, sendo 54 docentes e 41 técnico-administrativos.

As unidades do IF Sudeste MG utilizam o SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio,
Administragdo e Contratos — para criag@o e tramitacdo de processos administrativos, bem como
para criacao de processos de fiscalizacao de contratos e de pagamentos de notas fiscais, por
exemplo.

Foram realizados levantamentos em processos administrativos de fiscalizagdo de
contratos e de pagamentos das notas fiscais geradas mensalmente e constatadas imperfei¢des
na condugdo das fiscalizacoes, bem como a auséncia de inclusdo de documentos
comprobatorios de fiscalizagcdo de contratos, configurando a falta de padronizagdo que existia
ha alguns anos. O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2021-2025 do IF Sudeste MG,
corrobora estas constatagdes, visto que aponta como ponto fraco da Institui¢do a subutilizacao
de sistemas de informacao (IF Sudeste MG, 2021).

Constatou-se a falta de inclusdo de documentos em processos, auséncia de padronizacao

para sua inserc¢do, o descumprimento de prazos, e, at¢ mesmo, o desconhecimento de algumas

' 0 MPDG foi substituido pelo atual Ministério do Planejamento e Orgamento.
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rotinas e fluxos da fiscalizagao de contratos. Foi relatado por servidores que atuam como fiscais
técnicos como possiveis fatores causadores dessas falhas operacionais e de acompanhamento
de execugdo contratual a auséncia de documentacdo que registre a padronizagdo dos
procedimentos e que auxiliem as atividades cotidianas dos servidores, bem como a falta de
treinamentos realizados pelos servidores referentes a fiscalizagao de contratos.

Partindo dessas constatagdes, o autor da pesquisa buscou respostas para a seguinte
questdo: como os processos de gestdo contratual, fiscalizacdo administrativa e fiscalizagao
técnica podem ser aprimorados no Campus Santos Dumont do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG)?

Foi adotado como objetivo geral: compreender como os processos de gestdo contratual,
fiscalizacdo administrativa e fiscaliza¢do técnica podem ser aprimorados no Campus Santos

Dumont do IF Sudeste MG. Foram considerados também os seguintes objetivos especificos:

® Diagnosticar como sao conduzidos os processos de gestdo contratual,
fiscalizacao administrativa e fiscalizacao técnica no campus Santos Dumont do

IF Sudeste MG;

® Analisar adequagdes e oportunidades de aprimoramento dos processos de gestao
contratual, fiscalizacdo administrativa e fiscalizagdo técnica, tendo como
referéncias o principio da eficiéncia publica e a Instrugdo Normativa n° 05, de
2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MPDG);

® Propor meios de aprimoramento dos processos, considerando elementos
condicionantes do Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG (énfase em
aplicabilidade);

® Propor meios gerais de materializacdo das referéncias do estudo (eficiéncia
publica e instru¢do normativa n° 5 - MPDG) nos processos citados em

institui¢des publicas de ensino superior (énfase em replicabilidade).

A pesquisa teve como foco analisar a fiscalizacao e gestdo de contratos de prestacao de
servicos com dedicacdo exclusiva de mio de obra?, firmados pelo Campus Santos Dumont do

IF Sudeste MG. Os servigos contratados atualmente pela unidade sdo: a) limpeza, b)

2 Conforme Lei n° 14.133/2021, artigo 6° - inciso XVI, servicos continuos com regime de dedicagio
exclusiva de mao de obra sdo aqueles cujo modelo de execucao contratual exige que os empregados da
empresa contratada fiquem a disposigdo, nas dependéncias do contratante, para a prestacdo dos servigos.
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manutengdo predial, c¢) vigilancia armada, d) servicos de atendimento educacional
especializado - AEE, e) vigia diurno, f) portaria e g) recepgao.

As atividades de fiscalizagdo e gestdo de contratos devem ser exercidas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, conforme preconiza a IN n° 05/2017, em seu art. 40. Desse
modo, considera-se a premissa de que procedimentos otimizados e padronizados tendem a
mitigar falhas na conducao da fiscalizacao e gestdo de contratos.

Foram selecionados quatro servigos, entre os mencionados, para estudo: limpeza,
manutencdo predial, vigilancia armada e atendimento educacional especializado - AEE
(atengdo a estudantes surdos, com transtorno mental, com transtorno do déficit de atengao com
hiperatividade e outras necessidades especificas). Tais servicos foram escolhidos em fung¢ao da
complexidade e pelo impacto perante o orcamento da unidade (trés primeiros servicos).

Sobre a representatividade econdmica dos contratos selecionados, conforme
informacdes retiradas do Sistema Integrado de Administracdo Financeira e da plataforma de
gestao contratual “Contratos.gov”, tem-se que a previsao de gastos anuais com os contratos de
limpeza, manutencdo predial e vigilancia armada referenciados totalizam o valor de R$
778.411,57, sendo que esses contratos representam 58% dos valores referentes ao custeio® da
unidade, que corresponderam a R$ 1.341.756,00 em 2026. Para o contrato de servigo de AEE,
aunidade tem utilizado or¢gamento de assisténcia estudantil, configurando outra fonte de recurso
financeiro utilizada pela instituicao.

Quanto a complexidade dos processos selecionados, constatou-se que esses contratos
exigem da equipe de fiscalizagdo maior tempo de andlise e célculos especificos, bem como
utilizam métricas de produtividade e apresentam um efetivo maior de terceirizados. Em adigao,
utilizam-se ordem de servicos e indices de célculo de valores e descontos para solicitagao e
pagamento dos materiais usados para manutencdo predial, lidam com legislagdo especifica
referente a seguranca patrimonial e com atendimentos especializados de estudantes com
necessidades especificas, em que a propria escolha da equipe de fiscalizacao deve ser cautelosa.

A relevancia da dissertagdo associa-se as contribuicdes voltadas ao Campus Santos
Dumont do IF Sudeste MG e as unidades analogas, vista a contribui¢@o volta a replicabilidade
das propostas apresentadas, com o aprimoramento da gestdo e da fiscalizagdo de contratos

terceirizados, uma vez que, quando executados de forma eficiente, os processos poderdao

3 Custeio refere-se as despesas recorrentes e essenciais para manter o funcionamento das atividades da
unidade, como aquisi¢do de materiais de consumo, contratos de prestagao de servicos, de fornecimento
de agua, de energia elétrica, e de transporte de servidores e alunos em viagens para visitas técnicas
(Brasil, 2022).
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proporcionar a otimizacao de recursos financeiros e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados a comunidade (Davenport, 1993).

Este estudo estad dividido em seis capitulos, sendo o primeiro esta introducao, seguido
do referencial teorico-normativo, que reune fontes que subsidiaram a pesquisa. No terceiro
capitulo ¢ apresentado o percurso metodologico adotado e, em seguida, o quarto capitulo
compreende os resultados das coletas de informacgdes e suas analises. A quinta se¢ao apresenta
o capitulo propositivo, seguido das consideracdes finais. Por fim, sdo listadas as referéncias e,
como apéndices, estdo inseridos os instrumentos de coleta de informacdes e o produto técnico-

tecnologico proposto.
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2 REFERENCIAL TEORICO-NORMATIVO

A Administra¢do Publica pode ser concebida, segundo Matias Pereira (2014, p. 32),
como um “aparelho de Estado organizado com a funcdo de executar servigos, visando a
satisfacdo das necessidades da populagao”. Em diferentes momentos historicos, a logica de
organizac¢do desse arranjo institucional foi marcada por algumas caracteristicas, delimitando
suas formas patrimonial, burocratica e gerencial, além de formagdes contemporaneas que
pretendem tornéa-lo mais subordinado aos interesses da sociedade.

Esta secdo detalha o referencial tedrico-normativo deste estudo, que versara sobre: a) a
administragdo publica gerencial, l6gica vigente que aperfeigoa premissas da burocracia; b) a
eficiéncia publica, que serd discutida enquanto principio constitucional e c¢) a Instrucao
Normativa n° 05/2017, instrumento contemporaneo que favorece o bom emprego de meios

publicos.

2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA GERENCIAL E O PRINCIPIO DA EFICIENCIA
PUBLICA

A administragdo publica gerencial serd discutida, neste topico, por meio de sua origem
em contexto global, fundamentos, méritos, limita¢des e contradi¢des, além de sua implantacao
no Brasil. Um de seus desdobramentos, o conceito de eficiéncia publica, também sera

detalhado, considerando sua énfase economica.

2.1.1 A origem da administracdo publica gerencial

A primeira formacao historica assumida pela Administragao Publica, com origem nos
Estados absolutistas, foi a patrimonialista, em que, conforme Matias Pereira (2014), o Estado ¢
utilizado como extensdo do poder do soberano. Este paradigma contém caracteristicas
marcantes como a nao distingao entre o publico e o privado, personalismo e nepotismo, onde
prevalecem interesses particulares em detrimento ao interesse publico (Campelo, 2010; Aragao,
1997).

No patrimonialismo imperam, segundo Campante (2003), o particularismo, o poder
pessoal e a cultura do favor, onde a ascensdo social acontece por meio do favoritismo, tendo
como consequéncia um distanciamento dos interesses da sociedade. O autor destaca, ainda, a

existéncia de um sistema juridico subjetivo, a irracionalidade do sistema fiscal, a nao-
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profissionalizacdo e a tendéncia a corrup¢do do quadro administrativo, o que inviabiliza a
eficiéncia governamental.

Como decorréncia das mazelas desse modelo e de grandes transformagdes sociais, foi
necessario implantar controles rigidos dos processos publicos (Campelo, 2010), representados
pela a administragdo burocratica. Nesse sentido, esse paradigma organiza um aparato
administrativo estabelecendo hierarquias, deveres e direitos de cargos e as relagdes entre eles,
que independem das pessoas, apoiados pela necessidade de previsibilidade no tratamento das
questdes institucionais (Motta, 2000; Aragdo, 1997).

Esse paradigma, em que, segundo Secchi (2009, p. 351), “o poder emana das normas,
das instituicdes formais”, possui como principais caracteristicas a formalidade, a
impessoalidade e o profissionalismo.

A formalidade configura uma hierarquia administrativa, institui procedimentos e
comunicagdes internas e externas. A padronizagao dos procedimentos € primordial para garantir
a continuidade do trabalho e perpassa pela percepcao do mérito para ascensdo profissional
(Secchi, 2009).

A impessoalidade ¢ caracterizada por funcdes e posi¢des hierdrquicas bem definidas,
considerando que estas, segundo Secchi (2009, p. 351), “pertencem a organizacdo, € ndo as
pessoas que as estao ocupando”, sendo importante para evitar que o agente publico se aproprie
do poder.

O profissionalismo, em combate ao nepotismo patrimonialista, valoriza o mérito,
considerando tanto o desempenho quanto a experiéncia em uma fun¢do para promog¢ao a postos
mais altos na hierarquia de uma organizacdao, além da clara distingdo entre propriedades
publicas e privadas (Secchi, 2009).

Abrucio e Loureiro (2018, p. 26) resumem que um tipo ideal de burocracia weberiana
seria “composto por um corpo funcional e estavel de cargos publicos, preenchidos por
funcionarios selecionados por seu mérito técnico especializado, organizados por estrutura
profissional permanente”.

Com o passar dos anos, o paradigma burocratico passou a apresentar algumas
disfungdes, como morosidade e priorizagdo dos ritos e procedimentos em detrimento ao
atendimento a populacdo, sendo observado por Bresser Pereira (1997) que tal modelo de
administracdo passou a gerar cada vez mais custos, apresentar baixa qualidade e ineficiéncia

dos servigos sociais prestados.
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A partir da instabilidade mundial iniciada nos anos 1970, agravada pela crise do
petroleo, e de crises econdmicas e fiscais em diversos paises nos anos 1980, passou-se a
questionar o modelo de administragdo burocratico. A escassez de recursos e a tentativa de
compensar déficits fiscais fez com que governos aumentassem impostos, gerando revolta da
populagdo, visto que ndo havia o devido retorno em melhorias nos servigos publicos (Abrucio,
2005).

A chegada dos conservadores ao poder na Gra-Bretanha, em 1979, e dos republicanos
nos Estados Unidos, em 1980, e a crenca de boa parte da opinido publica de que o setor privado
possuia modelos eficientes de gestdao, além da imagem transmitida pelos reformadores acerca
da pertinéncia da administragdo empresarial, pressionaram ainda mais por mudangas no ambito
publico (Abrucio, 2005; Misoczky, 2004).

A globaliza¢do, o avango das inovagdes tecnologicas, o aumento do poder das empresas
multinacionais e a fragilizagdo dos governos frente ao poder econdmico-financeiro também
aceleraram a busca por mudancgas. A proposta do modelo de administragdo publica gerencial
surgiu para combater a crise fiscal, defendendo a redu¢do das fungdes estatais, a inércia da
cultura patrimonialista no servico publico e a baixa qualidade da prestacdo de servigos a

sociedade (Abrucio, 1997).

2.1.2 Fundamentos da administracao publica gerencial

As crises dos Estados, refletidas por um enfraquecimento financeiro e apresentacio de
déficits fiscais dos governos afetaram, conforme Abrucio (2005, p. 176), “diretamente a
organizagdo das burocracias publicas”, levando-os a direcionar acdes para a criagdo de uma
nova burocracia, prezando pelo corte de custos e pela eficiéncia nos processos governamentais
e nas politicas publicas.

As reformas pretendidas pelo gerencialismo basearam-se tanto na redugao do tamanho
do Estado, com o proposito de agilizar a administra¢ao publica, quanto na implantacao de maior
eficacia e eficiéncia nos servicos prestados, promovendo a redugdo de custos (Kettl, 2006).

Os reformadores apontaram a necessidade uma estrutura governamental mais agil diante
de desafios internos, como gastos e déficits publicos, e externos, como as crises econdmicas
mundiais, e, para isso, o gerencialismo promoveu cortes de gastos € ajustes nos processos

estatais para alcance de maior flexibilidade (Motta, 2013; Abrucio, 1997).
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Sendo assim, desde o inicio do gerencialismo britanico, foram direcionados esforgos
com foco nas finangas governamentais e, para melhoria de eficiéncia nos gastos com politicas
publicas, foram implementadas formas de controle e racionaliza¢do orcamentarios (Abrucio,
2005).

Tomou-se como objetivo tornar, em ambito global, o Estado melhor estruturado
administrativamente € menos oneroso ao cidadao, sendo apontada a necessidade de delimitagao
de sua atuagdo. Prezando pela produtividade nas organizagdes publicas, o modelo de gestao
gerencialista, baseado no modelo da iniciativa privada, introduziu, também, um conceito de
competi¢ao no ambiente publico (Abrucio, 2005; Bresser Pereira 1997).

Foram implantadas acdes como a descentralizagdo de processos para instancias
inferiores (agéncias mais proximas do cidaddo) e a delegagdo de responsabilidades ao gestor
publico. Segundo Abrucio e Loureiro (2018), a administragdo publica gerencial previa um
modelo administrativo mais flexivel e com gestores mais autonomos € responsaveis que,
subordinados a controles de desempenho por meio de indicadores, seriam pecas-chave para a
promogao de meios mais eficientes de gestao do Estado (Bresser Pereira, 2001).

A administracdo publica gerencial tem como propodsitos modernizar, descentralizar,
implantar controle por resultados, capacitar os servidores, além de utilizar a orientagdo ao
cidadao-consumidor em busca de maior qualidade e efetividade na prestacao de servigos
publicos (Abrucio, 2005; Bresser Pereira, 2000).

No periodo de implantacao do gerencialismo no Brasil, foram promovidas privatiza¢des
e publicizacdes* como meios de ajuste estrutural para reorganizacio e reducdo estatal (Abrucio;
Loureiro, 2018). Terceirizagdes complementaram essa estratégia. Esses caminhos foram
viabilizados pela adogao da separacao entre atividades exclusivas e nao-exclusivas de Estado,
demonstrando a énfase nas dimensdes econdmico-financeira e institucional-administrativa da

gestdo (Paula, 2005; Bresser Pereira, 1997).

2.1.3 Méritos, limitagdes e contradi¢des da administragao publica gerencial

Ha méritos na administragdo publica gerencial, conforme afirma Paula (2005), como a

clareza em relacdo a organizacdo do aparelho de Estado e a selegdo dos métodos de gestao.

4 Conforme Brasil (1995), a privatizacdo trata da transferéncia das atividades que podem ser controladas
pelo mercado para o setor privado, enquanto a publicizacado seria a descentralizag@o para o setor publico
nao-estatal da execucdo de servigos que ndo envolvem o exercicio do poder de Estado e a terceirizacao
significa a transferéncia de obrigagdes de prestacdo de servigos para terceiros.
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Segundo a autora, algumas praticas gerencialistas melhoraram a eficiéncia do setor publico,
com destaque para a esfera economico-financeira.

A introdugdo da eficiéncia, enquanto principio constitucional e balizador do direito
administrativo, trouxe uma preocupagdo com o desempenho da gestdo, perspectiva que leva o
governo a direcionar maior atengdo as necessidades dos cidadaos, enquanto beneficiarios do
servico publico, bem como prezar pelo atendimento das demandas da populagao (Abrucio;
Loureiro, 2018).

Outros avancgos seriam a pretendida autonomia e a flexibilidade na gestdo, sendo que,
ao implantar uma visao mais alinhada aquela predominante no mercado, seria dado maior poder
aos gestores e seria possibilitada maior agilidade em contratagdes e aquisi¢des visando um
atendimento mais célere a populacao (Motta, 2013).

Apesar de possuir alguns méritos, a administragdo publica gerencial conta com
limitagdes e contradi¢cdes. Alguns dos desafios enfrentados pelos gestores publicos, desde a
implantacao do gerencialismo, sdo justamente os obstaculos politicos, visto que a delegacao de
poder esbarra no fato de que as funcdes de confianga e os cargos de dire¢ao sdo mais vulneraveis
a politica e menos ao desempenho (Motta, 2013).

Paula (2005) também cita como entrave para a implantacdo do gerencialismo no Brasil
o emprego de modelos internacionais de reforma. Motta (2013) corrobora com as dificuldades
encontradas com esta imposi¢ao de padrdoes de paises com caracteristicas diversas, pois,
possivelmente, essas nacdes ja possuiam maior flexibilidade burocritica e objetivos bem
definidos. O autor ainda considera que se tornou restrita a implantagdao do gerencialismo na
administracdo publica brasileira devido a tentativa de introduzi-lo com todas as suas
caracteristicas, desconsiderando uma adaptagdo mais robusta a realidade local.

Como exemplo, uma proposta praticamente ndo implantada foi a autonomia para
introducdo de gratificagdes pelo desempenho de servidores. A pressdo por resultados gerou
estresse e desmotivacao, pois foram praticamente inexistentes os bonus, comuns as empresas
privadas (Motta, 2013).

Outra limitagdo do modelo de administra¢do gerencial ¢ identificada por Paula (2005)
como a concentracao do poder e 0 monopdlio das decisdes no ambito da estrutura administrativa
do Estado, bem como a sua prerrogativa na formulacao de politicas publicas. Segundo a autora,
prioriza-se apenas as dimensdes estruturais da gestdo, faltando estimulo a constru¢do de

instituicdes politicas mais abertas a participacdo social, pois, conforme Misoczky (2004), as
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decisdes dos administradores publicos precisam acompanhar os processos politicos e sociais,
visto que afetam as vidas de muitas pessoas.

Entre as contradi¢des apresentadas pelo gerencialismo, destaca-se a descentralizagdo de
autonomia e de recursos, caracteristica marcante desse modelo de administragdo, que visa o
aumento da eficiéncia. Apesar do possivel mérito, a descentralizacao pode favorecer o aumento
das desigualdades entre regides ou unidades federativas, caso nao seja implantada de forma
niveladora e compensatoria (Abrucio, 2005).

Além disso, a promessa de flexibilizar a gestdo com desregulacdes, desburocratizagdes
e descentralizagdes ndo extinguiu controles tradicionais € mostrou certo aumento da burocracia,
pois vinham acompanhadas de novas centralizagdes, novas regras e até mesmo de novos niveis
hierarquicos (Motta, 2013).

Outra contradi¢do foi apontada por Mintzberg (1998), diante da tentativa de se
transportar uma rigida estrutura de hierarquias e processos advinda do setor privado. Essas
estruturas ndo apresentam tantos controles politicos e sdo mensuradas por meio de indicadores
concretos e tendo resultados expressos quantitativamente, enquanto as atividades do setor
publico pouco se enquadram nesse formato. Ao contrario, sdo complexas, instaveis e
necessitam de formas diversas e institucionalizadas de controle, além de envolver decisdes e
acoes que precisam considerar os interesses da vida em comunidade (Misoczky, 2004;

Mintzberg, 1998).

2.1.4 A administragao publica gerencial no Brasil

O modelo de administragdo gerencial tem sua implantacao no Brasil como uma reforma
administrativa, implantada pelo Ministério da Administragdo Federal e Reforma do Estado
(MARE), a partir de 1995, durante o governo do ex-presidente Fernando Henrique Cardoso. O
entdo ministro Luiz Carlos Bresser Pereira elaborou e apresentou o Plano Diretor da Reforma
do Aparelho do Estado (PDRAE), inspirado por modelos de administracdo privada e por
experiéncias internacionais, principalmente a do Reino Unido, atrelado as caracteristicas
liberais dos governos da década de 1990 e alinhados as recomendac¢des do Consenso de

Washington®, conjunto de medidas econdmicas concebidas para os paises latino-americanos.

5> Trata-se de um conjunto recomendag¢des de reformas econdmicas para a América Latina elencadas durante
reunido entre governo dos Estados Unidos, Fundo Monetario Internacional - FMI, Banco Mundial e economistas
latino-americanos, em novembro de 1989, na capital estadunidense.
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O Plano Diretor integrou a pauta de discussdes da reforma constitucional no Congresso
Nacional e as reformas foram viabilizadas pela promulga¢do da Emenda Constitucional n°
19/1998. Foram entdo regulamentadas as ja citadas atividades exclusivas do Estado, que,
conforme Bresser Pereira (1997), sdo as acdes de legislar, regular, julgar, policiar, fiscalizar e
definir politicas (entre outras) que pertencem ao dominio do nucleo estratégico do Estado e as
atividades nao-exclusivas que compreendem os servicos de carater competitivo (sociais e
cientificos) e as atividades auxiliares ou de apoio (servigos técnicos, manutengdo, limpeza,
dentre outros processos considerados terceirizaveis).

Devido a desestatizacdo de parte da prestacao de servigos publicos, foi reforgada a
distingdo das atividades exclusivas de Estado entre instituigdes, sendo elas: a) as agéncias
reguladoras, criadas com a fun¢do de regulamentar, controlar e fiscalizar a execucao de servigos
publicos transferidos para o setor privado; b) as agéncias executivas, responsaveis pela
execugdo das politicas governamentais e c¢) as secretarias formuladoras de politicas publicas,
que participam das decisdes estratégicas do governo (Bresser Pereira, 2001; Brasil, 2001).

Quanto as atividades ndo-exclusivas, a forma indicada por Bresser Pereira (2001) e
adotada pelo governo foi a contrata¢do de servigos de organizacdes sem fins lucrativos, como
as OSCIPs (Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico), controlando-as por meio
de contratos de gestdo. Essa seria uma das formas de redugdo do escopo do Estado e de
viabilizagao de controles por meio de resultados.

A implantagdo do gerencialismo no ambito nacional gerou questionamentos, como cita
Lima Junior (1998), visto que foi diagnosticado que as mudangas propostas na reforma
administrativa nao correspondem a realidade brasileira. Um dos apontamentos do autor
contrapde a afirmagdo de que as fases patrimonialista e burocratica estao superadas, cabendo
agora introduzir no Estado a administra¢do gerencial.

No contexto da administragdo publica brasileira, nenhum dos paradigmas possui um
marco final, inclusive pelo fato de que premissas da burocracia seguem como pilares da agao
estatal, convivendo de forma hibrida nas institui¢des (Oliveira, 2013).

Na proxima secdo, serd apresentado o conceito de eficiéncia publica, preceito
fundamental da administragdo publica gerencial, discutindo sua defini¢do enquanto principio

constitucional e enfatizando sua vertente econdmica.
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2.1.5 O principio da eficiéncia publica

O modelo gerencial enfatizou o conceito de eficiéncia no setor publico desde o governo
de Margaret Thatcher, no Reino Unido, entre 1979 e 1990, buscando uma maior consciéncia
do valor dos recursos publicos, racionalizando-os em busca de sua melhor utilizagdo para a
producao de politicas (Abrucio, 2005).

A eficiéncia ¢ considerada essencial na esfera econdmica, segundo Bresser Pereira
(2001), tendo grande relevancia na nova gestao publica. Desta forma, a Emenda Constitucional
n°® 19/1998 inseriu o conceito de eficiéncia como principio da Administracdo Publica, sendo
reconhecido e defendido por Castro (2006) como ponto fundamental para a implantacao da
perspectiva gerencial no pais.

A adequada discussdo do conceito de eficiéncia requer a abordagem de nogdes de
eficacia, efetividade e economicidade na administragao publica, sendo que estes conceitos sao,
muitas vezes, complementares.

A eficécia trata do atingimento de objetivos, sendo medida, segundo Grateron (1999),
por meio da comparacdo entre os resultados esperados e aqueles realmente obtidos. Trazendo
o0 conceito para a area publica, Torres (2004) afirma que a eficacia preza por atingir os objetivos
das agdes estatais, independentemente dos meios utilizados, corroborando com o conceito
apresentado em Brasil (2018), que aponta a eficacia como o grau de atingimento de metas e
objetivos planejados de um programa governamental.

A eficiéncia estd relacionada com o emprego dos meios mais econdOmicos € vidveis,
maximizar os resultados, racionalizar recursos e minimizar os custos (Grateron, 1999),
refor¢ando seu apelo econdmico e referindo-se a forma de gerenciar e otimizar disponibilidades
(Calasans Junior, 2021). Possui, ainda, relagdo com a produtividade, aludindo ao quanto se
consegue produzir com os meios presentes e com a utilizagdo da minima quantidade de recursos
e de esforcos (Calasans Junior, 2021; Bahia, 2021).

Quando o conceito ¢ utilizado referindo-se a Administragao Publica, segundo Carvalho
Filho (2021), a eficiéncia refor¢a a necessidade de aprimoramento da gestdo, de modo a buscar
solucdes e resultados condizentes as necessidades administrativas.

O conceito de efetividade, no ambito da Administra¢ao Publica, conforme Brasil (2018),
aponta se houve mudancas socioecondmicas, ambientais ou institucionais decorrentes dos

resultados obtidos pela politica, plano ou programa de governo implementado e, segundo
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Castro (2006), afere as melhorias que uma agao publica traz aos cidaddos destinatarios daquela
politica, atendendo aos seus anseios.

Neste ambito, o conceito de eficiéncia ¢ atrelado por Castro (2006, p. 8) ao de efetividade
e, concordando com Aragdo (1997), afirma que ndo ¢ vidvel ou desejavel um “Estado eficiente,
mas que ndo seja eficaz nem efetivo”.

Ao inserir o conceito de eficiéncia na Constituicdo Federal, ¢ suposto por Castro (2006)
que o legislador considerou, também, as nogdes de eficacia e efetividade, dadas as conexdes
entre os conceitos e a esfera publica, sendo que “todas as acdes do Estado devem ocorrer no
sentido de que os objetivos desejados pela administracdo devam ser alcangados, com os
melhores meios possiveis, atendendo as necessidades da populacao visada” (Castro, 2006, p.
8).

Também acrescido a Constituicao, em seu art. 70, o principio da economicidade vincula-
se as nogoes de eficacia, eficiéncia e efetividade (Bugarin, 1998). Este principio tem sido
elemento relevante da gestdo de recursos e bens publicos, levando a redug¢ao de custos em
contratacdes sem modificar o padrao de qualidade pretendido (Brasil, 2018).

A economicidade preza, segundo Bugarin (1998), pela melhor forma de alocagdo de
meios financeiros em uma contratagdo ou compra publica, buscando, conforme Rosa (2015),
associar qualidade, celeridade e menor custo, o que converge com a atuagdo de orgaos de
controle, como o Tribunal de Contas da Unido (TCU), nas avaliagdes dos gastos publicos cada
vez mais qualitativas (Bugarin, 1998).

Os impactos sociais de agdes publicas, muitas vezes, ndo s30 mensurdveis por
ferramentas gerenciais, uma vez que os usuarios de politicas e equipamentos publicos sdao
diferentes dos consumidores de servigos privados (Aragao, 1997). Nao ha, como no mercado,
controle sobre oferta e procura, nem uma busca continua do governo por consumo pelo usuadrio,
além do fato que direitos constitucionais dos cidaddos sdo mais extensos € complexos que os
direitos do consumidor no setor privado (Mintzberg, 1988).

A administragdo publica gerencial busca mais que eficiéncia, ha um desejo, segundo
Oliveira e Paula (2014), de atingir uma certa eficiéncia perfeita, seguindo preceitos de mercado,
onde o resultado de decisdes administrativas ¢ mensuravel por valores correspondentes a
maximizacdo de riqueza. Porém, tratando-se de administragdo publica, os indices e objetivos
sao diferentes, sendo que o processo de decisao dos gestores nao envolve apenas resultados
financeiros, visto que os servicos publicos possuem caracteristicas muitas vezes intangiveis

(Oliveira; Paula, 2014).
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Para buscar a eficiéncia no setor publico, deve-se considerar além de fatos e dados na
defini¢dao de objetivos e deliberacdes, ponderar “o substancial”, ou seja, os valores prezados
pela populacdo envolvida, segundo Oliveira e Paula (2014, p. 121). Esta forma de utilizar
diversas varidveis na tomada de decisdo ¢ sugerida para buscar uma eficiéncia relativa, conceito
trazido por Simon (1957 apud Oliveira; Paula, 2014), distante daquele considerado perfeito pela
administracao publica gerencial, mas préximo do alcance de efetividade nas a¢des de governo.

Para que fosse alcangada a eficiéncia perfeita, conforme Simon (1957 apud Oliveira e
Paula, 2014), gestores deveriam dispor de todas as informacgdes e alternativas possiveis para
embasar suas decisoes. Somam-se a essas limitagdes, restrigdes de tempo para o processo
decisorio e de atributos analiticos e cognitivos (racionalidade) dos administradores.

Além disso, encontram-se dificuldades de aferir a eficiéncia, pois, em diversos casos,
ndo se pode comprovar a relacdo direta entre medidas tomadas e recursos utilizados por
determinados agentes publicos ou 6rgaos de governo com os resultados obtidos em determinada
acdo, tamanha a complexidade da gestao publica (Oliveira; Paula, 2014).

Partindo dos pressupostos apresentados nesta se¢do, este trabalho buscard elevar a
eficiéncia de processos de fiscalizagdo e gestdo de contratos, além de favorecer o
aprimoramento dos servigos prestados a comunidade escolar do Campus Santos Dumont do IF
Sudeste MG, de forma a sugerir a adaptacdo de rotinas as prescricdes da IN n® 05/2017.
Destaca-se que a norma preve meios de apuracgdo de eficiéncia e, ainda, calculos remuneratorios
proporcionais a eles. Nota-se, portanto, que eficiéncia e economicidade sdo parametros centrais

da IN n°® 05/2017.
2.2 GESTAO DE PROCESSOS

Nesta se¢@o serdo apresentados conceitos de processos, dando énfase aos processos de
negdcios, e gestao de processos, sendo discutidos os beneficios da gestdo de processos para as
organizagdes e sua representacdo por meio da notagcdo BPMN (Business Process Model and
Notation), a ser utilizada nesta pesquisa para proposi¢ao de novos mapeamentos de processos.

2.2.1 O que sdo processos?

Processos fazem parte do cotidiano de organizacdes em diversos ramos de atividades. O

conceito de processo pode ser entendido como um conjunto de atividades logicamente inter-
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relacionadas, executadas dentro de uma organizagdo ou institui¢do, por seres humanos ou
maquinas, para alcangcar um ou mais resultados organizacionais. (Brasil, 2025a; Associagao
Brasileira de Normas Técnicas, ABNT, 2015).

O conjunto de atividades abrangidas por um processo possui uma entrada € uma ou mais
saidas, e transformam insumos (materiais, conhecimento, etc.) em produtos ou servigos,
seguindo determinadas regras (normas, legislacao, etc.), a fim de agregar valor aos seus clientes
ou usuarios (Brasil, 2025a; ABNT, 2015).

Dentre as categorias basicas de processos, serd tomado como foco o conceito de
processos de negdcio, que possuem atividades que podem caracterizar a atuacao principal da
empresa ou instituicdo € que sdao suportados por outros processos internos, resultando no
produto ou servigo que € recebido por um cliente, seja ele interno ou externo (Gongalves, 2000).

Os processos de negocios sdo subdivididos, conforme Brasil (2025a) em:

® Processos finalisticos: representam as atividades essenciais que a organizacao
executa para cumprir seu proposito. Entregam valor diretamente para a
sociedade. Os processos finalisticos variam conforme a missao e as atribui¢des
de cada organizagao;

® Processos de suporte: fornecem os meios € recursos necessarios para que os
demais processos funcionem de forma adequada. Sao criticos, pois influenciam
diretamente a capacidade da organizacao em executar efetivamente os processos

finalisticos.

® Processos de gestdo: sustentam o planejamento, a coordenagdo e o
monitoramento das atividades. Eles sdo necessarios para garantir que a

organizagdo opere de maneira eficaz e eficiente.

Consideram-se caracteristicas importantes de processos de negocios: a
interfuncionalidade, visto que os processos sao realizados, comumente, em mais de uma
unidade organizacional da empresa ou instituicdo, a repetibilidade, assegurada pela
padronizagdo dos procedimentos e a relacdo com o cliente ou grupo de clientes internos ou
externos, dada a importancia para o processo do feedback dos destinatarios de seus resultados

(Gongalves, 2000).
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2.2.2 Gestao e mapeamento de processos

Em tempos em que héd a necessidade de que as organizagdes busquem realizar suas
atividades de forma mais rapida e eficiente, ¢ de modo a cumprir os objetivos de seu
planejamento estratégico com qualidade (Bueno; Maculan; Aganette, 2023), a garantia de bom
desempenho de processos interfuncionais tem sido considerado o foco para o atingimento de
resultados coorporativos (Association of Business Process Management Professionals
International, ABPMP, 2013).

A Gestao de Processos de Negocios — BPM, enquanto conjunto de tecnologias que dao
suporte ao gerenciamento por processos, representa uma nova forma de visualizar as operagdes
de negobcio, indo além das estruturas funcionais tradicionais setorizadas, agregando valor para
os clientes internos e externos a instituicao (ABPMP, 2013).

As fases a serem seguidas para implementacao da metodologia BPM estao representadas
no Quadro I, sendo elas: planejamento, para entendimento do contexto do processo; analise de
processos, efetuando o mapeamento de processos atuais “AS IS”’; desenho, para modelagem de
processos; implementagdo dos processos redesenhados; monitoramento, para avaliagcdo do novo
formato dos processos; e refinamento, para aprimoramento dos processos (Hamanaka;

Aganette, 2022; ABPMP, 2013).

Quadro 1 — Fases para implementag¢dao da metodologia BPM

Fases Descricao
Planejamento Identificar os processos estratégicos da organizagao para
assimilar e elaborar os processos para analise
Anilise Compreender e mapear os processos de negocios para compor o
cendrio atual: Modelo “AS IS”
Desenho Revisar o Modelo “AS IS” para modelar (redesenhar) novas

regras de processos de negocio em aderéncia com o
planejamento estratégico: Modelo “TO BE”

Implementacao Por em pratica os processos redesenhados - Modelo “TO BE”
definidos na etapa anterior

Monitoramento e | Avaliar o desempenho dos processos “TO BE”

Controle

Refinamento Aprimorar o0s processos de negocio para levar a organizagao a

obter resultados melhores.

Fonte: Adaptado de BPM CBOK V.03 (2013) por Bueno (2020).

O mapeamento de processos, que promove a representacdo visual dos processos

realizados pela organizacdo, permite entender como e por quem o0s processos sdo executados
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ao longo do tempo. E realizada a representacdo dos fluxos dos trabalhos, documentando a
conexao entre as atividades realizadas, as entradas, processamentos e resultados entregues ao
final do processo (Hamanaka; Aganette, 2022; Brasil, 2020c).

A importancia do mapeamento de processos se ilustra no entendimento da interligagao
dos processos € como entregam valor por meio dos resultados de cada etapa, relevante para
identificar pontos de limitacdo em fluxos e necessidade de melhorias, além de promover o
direcionamento de esforgos e recursos de forma mais eficiente (Brasil, 2025a).

Ap6s identificados e mapeados os fluxos de atividades, utilizam-se as ferramentas de
modelagem e o gerenciamento de processos, possibilitando reestruturacao, validacao e
melhorias nos processos, e, consequentemente, potencializando a criagdo de novos

procedimentos (Aganette, Teixeira, Aganette, 2018).

2.2.3 Beneficios da gestdo de processos para as organizacdes

O gerenciamento de processos, segundo o Guia de Pratico de Governanga de Processos
(Brasil, 2025b), ndo visa apenas mapear fluxos e desenhar atividades, mas tende a criar “uma
forma de pensar e agir de modo sistémico”, detalhando as atividades das areas e atores
envolvidos, demonstrando que a colaboragao de uma pessoa ou unidade faz parte de uma cadeia
de valor maior, tendo como objetivo que a organizacado entregue servicos mais eficientes, ageis
e orientados ao cliente.

Para fins de aumento no desempenho de uma institui¢do, sao direcionados esforcos para
alinhar a execugao dos processos aos objetivos organizacionais, de modo que, especificamente
na Administracdo Publica, ¢ valido aliar os aspectos legais para garantir a implantagao da
metodologia BPM, de modo a prevenir grandes alteragdes em caso de mudangas politicas ou
de gestdo, mantendo, desse modo, um legado de conhecimento e memoria institucionais, e
facilitando a continuidade das agdes por outros membros que venham a integrar as equipes de
trabalho (Hamanaka; Aganette, 2022; Costa et al., 2018).

Costa et al. (2018) apontam como beneficios dessa metodologia aspectos desejaveis na
Administragdo Publica, como transparéncia quanto a execucdo dos processos, ao
acompanhamento de usuarios internos e externos e a disseminagdo do conhecimento, devido a
documentagao formal do mapeamento dos processos, reforcando a criagao de um conhecimento

institucional em detrimento ao conhecimento individual.
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As organizacgdes podem se beneficiar da implementagao da gestao de processos de modo
a adaptar e padronizar as atividades, evitar falhas e desperdicios, reduzir riscos, corrigir pontos
de gargalo (de limitagdo) e duplicidade de atividades, melhorando, assim, seu desempenho,
produtividade e otimizando recursos humanos e materiais disponiveis na organiza¢do (Bueno;
Maculan; Aganette, 2023; Brasil, 2020d).

Hé também beneficios quanto a proposi¢ao de melhorias continuas proporcionadas pela
metodologia BPM. Poderao ser criados indicadores de desempenho de processos, gerando
informagdes gerenciais que, conforme vao sendo monitoradas, podem demonstrar a
necessidade de ajustes desde o planejamento até a execug¢do de determinadas atividades

(Hamanaka; Aganette, 2022).

2.2.4 Notagdo BPMN

O gerenciamento de processos tem na Business Management Process Notation (BPMN
— modelagem e notacdo de processos de negocios) uma das abordagens mais utilizadas
enquanto notacao grafica para a modelagem de processos, segundo Costa et al. (2018). Esta
forma de representagdo, padronizada e documentada, facilita o entendimento, a comunicagao e
divulgacao de informacdes.

Sera utilizada na presente dissertagao a notagao grafica BPMN (Business Process Model
and Notation) para a representacdo de atividades em diagramas semelhantes a fluxogramas, de
facil utilizacdo e compreensao (Object Management Group, 2014) e para sua representagao sera
adotado o software Bizagi Modeler por estar amplamente difundido e consolidado no mercado
(Brasil, 2020d).

Os elementos basicos da BPMN compreendem os elementos estruturais, como pools e
lanes, que possibilitam explicitar responsabilidades organizacionais, onde sdo inseridos e
combinados eventos (gatilhos), atividades ou tarefas (execu¢do), gateways (uma entrada que
indica pontos de decisdo) e conectores (fluxos).

As chamadas swimlanes (raias) utilizadas na modelagem de processos de negocios,
trazem a representacao grafica de um processo, no caso do pool (agrupamento), sendo as raias
ou /anes suas subdivisdes que representam os atores envolvidos nos processos, podendo indicar
um setor da institui¢dao, ou empresa externa, por exemplo (Brasil, 2020d).

Sao elementos da notagdo BPMN, identificados durante o mapeamento: os eventos,

sejam eles de inicio, de fim ou intermedidrios e as atividades ou tarefas executadas durante o
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processo. Seguindo as atividades a serem realizadas, podem ser tomados caminhos diferentes
no fluxo do processo de acordo com as decisdes tomadas ou situagdes encontradas durantes as
atividades, sendo estes representados pelos gateways (entrada, que indica um ponto de decisio)
(Brasil, 20204d).

Para representar o fluxo de sequéncia das atividades, também identificados na
modelagem de processos, interligando-as a eventos e gateways, sao utilizados os conectores.
Além disso, sdo utilizados também os artefatos, que complementam a informa¢ao do modelo
sem interferir no fluxo de atividades (Brasil, 2020d). A seguir, no Quadro 2 sdo apresentados

alguns elementos basicos da notagdo BPMN a ser utilizada nos fluxogramas deste trabalho.

Quadro 2 — Elementos basicos da Nota¢ao Grafica BPMN

Elemento Notacgao grafica Descricao
Pool Representa um processo
: Representam os atores envolvidos
- no processo, podendo indicar um
Lane § e e
setor da institui¢do, ou empresa
N
: externa
Os eventos Inicio e Fim indicam
: onde o processo comegara € o
Evento ( o
- término do fluxo do processo,
Inicio Fim respectivamente
Atividade Representa o trabalho executado
Parte do processo principal que
Subprocesso ) o )
contém outras atividades vinculadas
Representa o ponto que determina o
Gateway prosseguimento do fluxo para mais
de um caminho
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Conector

Interliga atividades, subprocessos,
eventos e gateways, indicando os

fluxos do processo

Fonte: Guia de Modelagem de Processos de Negocio da CGU (Brasil, 2020b), adaptado pelo autor.

A figura 1 € ilustrada a representacdo de um processo pela notagdo BPMN com o uso do

Bizagi, utilizando, nesse caso, o processo hipotético “Compreensdo elementar de BPMN”, duas

2 lanes representando os atores “chefia” e “auditor”, eventos de inicio e fim, atividades e

conectores.

Figura 1 — Representacao de processo pela notagdo BPMN com o uso do Bizagi

Lane, delimita os
elementos do fluxo
pertencentes a cada
ator do processo. No

exemplo, temos a

lane do auditor e a
lane da chefia

Evento de inicio

padrio, quando c"::“" defkan Erarsode A o
acontece inicia o eq Ny 3
processo encadeia a ordem seu resultado
do trabalho o

; -:;ﬁ'___l;_.-—-[

ACONDICTOMAR
material

H ELABORAR extrato ]‘

relatério
sprovade

COMPREENSAO ELEMENTAR DE BPMN

CHEFIA

Nome do processo ou
subprocesso

APROVAR extrato

Atividade ou tarefa padrio

PUBLICAR extrato

extrato
publicado

Rétulo ou descrigdo

Pool, delimita as lanes do
fluxo quando houver ou
apenas os elementos do

fluxo.

Fonte: Guia de modelagem de Processos de Negocio da CGU (Brasil, 2020b).

Apos apresentada a gestdo e 0 mapeamento de processos, bem como a notagdo BPNM,

na proxima se¢ao sera discutida a base normativa desse referencial, detalhando a IN 05/2017,

bem como seu propodsito, suas principais prescricdes, o detalhamento das atividades de

fiscalizagdo técnica, de fiscalizagdo administrativa e de gestdo de contratos contido na norma,

além de seus méritos e limitagdes.
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2.3 A INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2017 DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO

A Secretaria de Gestao (Seges) do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao (MPDG), atual Ministério do Planejamento e Orgamento, editou a Instru¢do Normativa
n° 05, de 26 de maio de 2017, revogando o documento que regia a contratagdo de servigos por
o6rgdos ou entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISGS, a IN n° 02/2008, de
modo a atualizar o instrumento-base para esses procedimentos.

A necessidade de atualizacdo foi percebida devido as modificagdes na legislagdo
referente a licitagdes publicas e mudangas de interpretagdo de seus dispositivos. Houve também
a edicdo do Acdédrdao n°® 2.622/2015 - Plenario, do Tribunal de Contas da Unido (TCU), que
apresentou varias propostas para aperfeicoamento da gestdo das contratagdes realizadas pela
Administragdo Publica Federal, além do crescimento do mercado fornecedor de servigos

(Brasil, 2020a).

2.3.1 Proposito da Instru¢do Normativa n® 05/2017

A Instrucdo Normativa n® 05/2017 estabelece, de forma ampla, pardmetros a serem
seguidos nas contrata¢des de servigos, regidas pela Lei Federal n® 8.666/93” e sua atualizagio,
a Lei 14.133/20218, para a realizagdo de tarefas executivas sob o regime de execucdo indireta,
por orgaos ou entidades da Administragdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional
(Brasil, 2017a).

A norma regulamenta que os servigos passiveis de execucdo indireta, mediante
terceirizagdo, serao as atividades dos cargos extintos ou em extingdo, tema da Lei n°
9.632/1998. Sao elencadas, também, as atividades e fungdes em que sdo vedadas contratagdes

de servigos para execucdo indireta na Administracdo Publica Federal, sendo elas as atividades

% O Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, previu, em seu art. 30, a organizagdo centralizada
de algumas atividades sob a forma de sistemas, com o intuito de estabelecer uma coordenagao eficiente,
padronizada e transparente, visando a redug@o de custos operacionais para a Administracdo (Brasil,
2020Db).

7 A Lei 8.666/93 institui normas para licitagOes e contratos da Administracdo Publica.

8 Lei 14.133/2021: lei de licitagdes e contratos administrativos, atualizacdo da lei n° 8.666/93.
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consideradas estratégicas para o 6rgao ou entidade, fungdes relacionadas ao poder de policia,
de regulacdo, de outorga de servicos publicos e de aplicacdo de sancdo, atividades que
envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional e as atividades inerentes as
categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao ou entidade.

Os objetivos do formato de contratagdo estabelecido pela IN n® 05/2017 sdo: estabelecer
parametros e artefatos para a fase de planejamento da contratacdo, para o gerenciamento de
riscos nas diversas fases da contratacdo e execu¢do dos contratos, bem como estabelecer
controles internos e o aumento da transparéncia nas contratagdes de servigos publicos (Escola

Nacional de Administra¢ao Publica, Enap, 2017).

2.3.2 Principais prescrigdes da Instru¢do Normativa n® 05/2017

A IN n° 05/2017 regulamenta, de forma bem definida, os seguintes parametros: o
planejamento da contratagdo, o gerenciamento de riscos, os controles internos, a transparéncia
e 0 pagamento com foco no resultado, sendo este ultimo pardmetro produto da gestdo e
fiscalizacdo de contratos.

Foi determinado, a partir da IN n° 05/2017, que a fase de planejamento seria obrigatdria
e realizada em momento anterior a selecao de fornecedores, bem como definidos diversos
procedimentos e documentos padronizados para a execugao dessa etapa, desde a formalizacao
da demanda, a designa¢do de equipe de planejamento, a realizagdo de estudos técnicos
preliminares e o gerenciamento de riscos da contratacdo em suas diversas fases.

Em seu art. 1°, a Instrucdo Normativa regulamenta que as contratagdes de servigos
observardo: as fases da contratacdo de servicos, ilustradas na Figura 2, sendo elas o
planejamento da contratacdo, a selecdo do fornecedor e a gestdo do contrato; os critérios e
praticas de sustentabilidade; e o alinhamento com o planejamento estratégico do 6rgdo ou

entidade, quando houver.
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Figura 2 - Fases da contratagdo de servigos: planejamento da contratagdo, selecao do

fornecedor e gestao do contrato

4 \ 4 4

Planejamento Selecaodo Gestaodo
da fornececdor Contrato
contratacao
« Formalizagado da demanda « Ato convocatdrio - modelos AGU + Gestao da execucdo contratual
« Designacao da Equipe de + Diretrizes Gerais + Fiscalizagao Técnica
Planejamento da Contratagao + Diretrizes Especificas + Fiscalizacao Administrativa
+ Estudos Preliminares + Fiscalizacao Setorial
« Gerenciamento de Riscos + Fiscalizagao pelo Publico Usuario

« Termo de Referéncia ou
Projeto Basico

Fonte: Elaborado pelo autor (2025) a partir de Brasil (2017a).

Na fase de planejamento da contratagdo, ocorre a formalizacao de demanda, realizada
pela area requisitante por meio de documento especifico, € a designacdo da equipe de
planejamento da contratacdo. Recomenda-se designar os futuros gestor e fiscais do contrato a
ser assinado para integrarem a equipe de planejamento, tanto porque havera ganhos com a
antecipada apropriacao dos documentos da contratacao por esses atores, quanto para auxilio na
elaboragdo dos documentos necessarios ao processo de contratagdo, visto que gestor e fiscais
poderao apresentar deficiéncias e méritos encontrados na execuc¢do de contratos anteriores, que
podem ser corrigidos ou validados na contratagdo a ser realizada (Enap, 2023).

Conforme o art. 21 da IN n°® 05/2017, dentre os procedimentos iniciais do planejamento
da contratagdo consta:

a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar
os Estudos Preliminares ¢ o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele
a quem sera confiada a fiscalizagdo dos servigos, o qual podera participar de
todas as etapas do planejamento da contratagdo, observado o disposto no § 1°
do art. 22 (Brasil, 2017a, n.p.).

A IN estabelece que o setor requisitante do servi¢o, juntamente com a equipe de
planejamento, elaborard os estudos preliminares, com informagdes sobre a necessidade da
contratagdo, estimativas de quantidades e precos ou pregos referenciais e declaracao de
viabilidade.

O gerenciamento de riscos, etapa seguinte, levard em consideracdo os principais fatores

que podem comprometer a efetividade das fases da contratagdo, identificando possiveis

problemas que possam ocorrer durante o seu planejamento, a selecao do fornecedor e a gestao
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contratual, visando reduzir a probabilidade de ocorréncia e definindo acdes de contingéncia,
elaborando, para tanto, o mapa de riscos (Enap, 2017).

A partir desses documentos e utilizando minutas padronizadas pela Advocacia-Geral
Unido (AGU), o setor requisitante da contratagdo seguird as diretrizes encontradas no Anexo V
da IN para elaborar o termo de referéncia ou projeto basico, que devera conter itens como a
especificagdo do objeto (servigo) a ser contratado, requisitos da contratacao, modelo de gestao
do contrato, forma e critérios de selecdo do fornecedor.

Finalizado o termo de referéncia ou projeto basico, prossegue-se para a fase de selegdo
do fornecedor, conforme Capitulo IV da IN n°® 05/2017, sendo encaminhado o referido
instrumento ao setor de licitagdes (Brasil, 2017a).

A selecao do fornecedor terd inicio por ato convocatorio da licitacdo ou procedimentos
especificos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, sendo que devem ser utilizados os
modelos de minutas padronizados da AGU. O Anexo VII da IN n°® 05/2017 apresenta diretrizes
gerais e especificas para elaboracao do referido ato convocatorio.

Esta fase da contratagdo encerra-se com a publica¢do do resultado do julgamento, apos
adjudicacdo e homologacao do resultado da sele¢do de fornecedores, sendo que os contratos
resultantes desse processo deverdo obedecer ao disposto na IN n® 05/2017, além das disposi¢des
contidas na Lei 14.133/2021, na Lei Complementar n° 123/2006°, no Decreto n°® 8.538/2015'°
e no Decreto n° 9.507/2018'!, sendo adaptados as especificidades de cada contratacdo. Essa
fase da contratacdo tem prerrogativas especificas, que nao serdo detalhadas neste texto, que
destina maior aten¢do a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos.

Finalizada a contratag¢do, mediante a assinatura de contrato de prestacao de servigos, fica
manifesta a necessidade de assegurar que os recursos publicos despendidos estardo a altura
daquilo que vird a ser recebido (Enap, 2023). A Administragdo Publica passara a dispor dos
mecanismos de gestdo e fiscalizacdo de contrato administrativo para garantir que o servico

contratado sera prestado na quantidade, qualidade e tempo contratados, sendo que, diante disso,

? Institui o Estatuto Nacional da Microempresa ¢ da Empresa de Pequeno Porte, estabelecendo normas
gerais relativas ao tratamento diferenciado e favorecido a ser dispensado a elas no ambito dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

10 Regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado para microempresas, empresas de
pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais pessoa fisica, microempreendedores
individuais e sociedades cooperativas nas contratagdes publicas de bens, servigos e obras no ambito da
administracdo publica federal.

' Dispse sobre a execucio indireta, mediante contratagdo, de servicos da administragio publica federal
direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas
pela Unido
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o paragrafo 3° do Art. 40 preconiza que “as atividades de gestao e fiscalizacao da execugdo
contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica” (Brasil, 2017a,
n.p.)

A IN n° 05/2017 estabelece da seguinte forma os conceitos de gestdo e de fiscalizagdo
de contratos em seu Art. 39:

As atividades de gestdo e fiscaliza¢do da execugdo contratual sdo o conjunto
de a¢des que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos
pela Administrag@o para os servicos contratados, verificar a regularidade das
obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrugdo processual ¢ o encaminhamento da documentagdo pertinente ao
setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual
aplicagdo de sangOes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas
relativos ao objeto (Brasil, 2017a, n.p.).

Enquanto resultado da gestdo e fiscalizagdo de contratos, o pagamento com foco no
resultado, instituido pela IN, passa a ser operacionalizado com a adogao do Instrumento de
Medicao de Resultado (IMR), documento criado na etapa de planejamento da contratagao. O
IMR define indicadores objetivos e tangiveis, observdveis e comprovaveis para aferir a
qualidade da prestagdo do servigo, buscando a eficiéncia e estimulando a melhoria constante
dos servigos contratados (Brasil, 2020a).

A atribui¢ao de medi¢do dos resultados por meio do IMR ¢ da fiscalizacao técnica, que,
a partir desse instrumento, estabelece que o valor a ser pago pela execucao dos servicos deve
ser calculado de acordo com o resultado efetivo da qualidade da prestagdo do servico (Brasil,

20204a).

2.3.2.1 A fiscalizagdo técnica

Os servidores designados para a funcao de fiscal técnico dos contratos sdo responsaveis
pela aferigao do nivel de qualidade dos servigos prestados pelas empresas contratadas para
executar determinados servicos. O oOrgdo devera promover uma reunido inicial,
preferencialmente antes do inicio da vigé€ncia contratual, para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo e das estratégias e rotinas para execucao dos servicos (Brasil, 2017a).

O fiscal técnico deve acompanhar e avaliar constantemente a execug¢dao do servico,
podendo realizar medic¢des didrias, semanais ou mensais. Deverdo ser realizadas inspecdes e

visitas técnicas ao local de execucdo do contrato para verificar a conformidade com as
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especificagdes técnicas, o cumprimento das normas técnicas e demais requisitos estabelecidos
(Quirino, 2023).

Visto isso, considera-se importante prezar pela designacdo de fiscal com formagado
compativel com o servigo prestado, quando possivel, para que o referido servidor, conforme
ressalta Pelegrini (2011), tenha dominio técnico do servigo que esta sendo analisado.

As falhas e irregularidades encontradas na execugao dos contratos devem ser apontadas
a empresa contratada, visando a regularizacdo da situagdo apresentada, estabelecendo prazo
para solugdo, sendo que o gestor do contrato deve ser comunicado do cumprimento ou ndo da
notificacao para as devidas providéncias (Pelegrini, 2011).

Cabe ao fiscal a verificacdo dos resultados alcancados em relagdo aos aspectos do
servico que fora contratado, como a quantidade de funcionarios alocados e sua formagdo
profissional, cumprimento da rotina de execugdo estabelecida, satisfacdo do publico usuario e
das demais obrigacdes decorrentes do contrato (Brasil, 2017a).

Deverao ser avaliados também os materiais utilizados durante a execug¢ao do servigo,
constatando, de acordo com a relagdo de itens contratados, as quantidades, especificagdes
técnicas, qualidade e forma de uso, bem como a disponibilizacdo pela empresa e utilizagdo
pelos funcionarios terceirizados de equipamentos de protecao individual — EPI (Brasil, 2017a).

A IN n° 05/2017 estabelece que a fiscalizacao da execucdo dos contratos devera ser
realizada por meio de instrumentos de controle que compreendam a mensuragao de resultados,
podendo ser gerados relatdrios para o registro de ocorréncias. O fiscal técnico deve apontar no
Instrumento de Medicao de Resultado — IMR, documento criado anteriormente a contratacao,
mensalmente, as irregularidades verificadas quando a empresa ndo executar, ou deixar de
executar com a qualidade minima exigida, os servigos contratados (Brasil, 2017a).

O conceito apresentado pela IN n® 05/2017 resume os itens anteriormente apresentados
e adiciona o papel da fiscalizagdo pelo publico usudrio, conforme art. 40 inciso II:

II - Fiscalizagdo Técnica: ¢ o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo
ser auxiliado pela fiscalizagdo de que trata o inciso V deste artigo (Brasil,
2017a).

Neste item apresentado, a IN estipula que a fiscalizagao técnica podera ser auxiliada pelo
publico usuario dos servigos, citado no inciso V do Art. 40, para acompanhamento da execugao

contratual, por exemplo, aplicando pesquisas de satisfagdo, pretendendo aferir a qualidade na
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prestagdo dos servicos, bem como verificar a utilizagdo de materiais e a aplicacdo de
procedimentos pelos funciondrios da empresa contratada (Brasil, 2017a).

Munido das informag¢des apuradas junto aos usudrios e apds aferi¢do de qualidade do
servico prestado pela empresa, a fiscalizacdo técnica emitird o IMR e registrard as
irregularidades e consequente redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato (Brasil, 2017a).

Por fim, a IN n° 05/2017 estabelece que o fiscal técnico realizard o recebimento
provisodrio dos servigos por meio da emissdo de relatorio circunstanciado, elaborado a partir dos
registros, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execuc¢ao do contrato, quando o
servico prestado estiver compativel com o contratado encaminhando-o ao gestor do contrato
para posterior recebimento definitivo. Em caso de inconformidades detectadas na prestacao do
servigo, além do registro em IMR, poderdo ser aplicadas sangdes administrativas e multas a

empresa contratada.

2.3.2.2 A fiscalizagdo administrativa

Apresentando caracteristicas distintas da competéncia técnica para aferi¢ao de qualidade
e resultados na execu¢ao contratual, a fiscalizacdo administrativa tem a prerrogativa de verificar
o cumprimento das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas pela empresa contratada
durante a prestacao dos servicos, bem como acompanhar as providéncias tempestivas nos casos
de inadimplemento (Brasil, 2017a).

Referente a fiscalizacdo de obrigagdes trabalhistas e sociais nas contratacdes com
dedicagao exclusiva de mao de obra, a fiscalizagdo administrativa deve solicitar a empresa
contratada, no inicio do contrato, os dados pessoais e funcionais dos empregados alocados para
execucao do contrato, bem como registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
exames médicos admissionais e realizar a conferéncia da compatibilidade do niimero de
terceirizados apresentados para a execucao das atividades, comparando com a quantidade
contratada (Brasil, 2017a).

Cabe ao fiscal administrativo, também, a comprovagdo de que os salarios pagos aos
funcionarios condizem com aqueles previstos em contrato administrativo e Convencao Coletiva
de Trabalho (CCT) da categoria profissional. Deverao ser observadas: a existéncia de condi¢des
insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, e conferéncia de pagamento dos

respectivos adicionais aos empregados, bem como o pagamento de beneficios suplementares,
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como o auxilio-alimentagdo e o vale-transporte, além de recolhimento de valores junto ao
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS e para o Instituto Nacional do Seguro Social
— INSS (Enap, 2023; Brasil, 2017a).

O fiscal administrativo devera observar o cumprimento da concessdo dos reajustes
salariais e de beneficios dos empregados pela empresa conforme CCT, bem como certificara
que a empresa contratada cumpre a legislagdo quanto a estabilidade provisoria de seus
empregados (gestante, estabilidade acidentaria e representantes da Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes e de Assédio'?) e concessdo de férias e licencas aos empregados
(Brasil, 2017a).

O gestor do contrato sera acionado pelo fiscal quando verificado o descumprimento das
obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutenc¢ao das condi¢des de habilitagdo pelo contratado, visto
que tal irregularidade pode dar causa a rescisao contratual (Enap, 2023).

Referente as obrigacdes previdenciarias e fiscais, a IN estabelece o fiscal administrativo
como responsavel pela conferéncia de recolhimento das contribui¢cdes previdencidrias e
manuten¢do da regularidade fiscal junto aos Orgdos competentes nas diversas esferas
(municipal, estadual e federal), sendo realizada mensalmente a conferéncia das certiddes
comprobatdrias por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF
(Brasil, 2017a).

As referidas conferéncias sdo realizadas em data anterior ao recebimento provisorio do
servico, momento em que a fiscalizacdo administrativa emite relatério para encaminhamento
ao gestor do contrato.

Pode haver casos em que contratos tenham sua gestao centralizada, porém sua execugao
serd realizada em diversos setores ou unidades de um mesmo 6rgdo, como, por exemplo, um
contrato de abastecimento de veiculos que tenha a gestdo na Reitoria de um Instituto Federal,
mas atende a todas as unidades de sua abrangéncia territorial.

A IN n° 05/2017 estabelece essas atividades como fiscalizagao setorial, conforme inciso
IV do art. 40:

IV - Fiscalizagdo Setorial: ¢ o acompanhamento da execug¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de
um mesmo 6rgao ou entidade (Brasil, 2017a).

12'A Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes e de Assédio (CIPA), estabelecida pela norma
regulamentadora NR-5, tem como objetivo a prevengdo de acidentes e doengas decorrentes do trabalho,
prezando pela preservagdo da vida e a promogao da satide do trabalhador. A CIPA deve ser constituida
por estabelecimento, composta por representantes do empregador e dos empregados (Brasil, 2020c).
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Como consequéncia desse caso especifico, podem existir varios fiscais setoriais em cada
Campus do IF Sudeste MG, incluindo a unidade de Santos Dumont, para a verificacdo da
pertinéncia de um mesmo contrato em suas determinacdes técnicas ou administrativas e emissao

de relatorios para sua gestdo.

2.3.2.3 A gestdo da execucao contratual

Estabelecida como a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usudrio (Brasil, 2017a), cabe ao gestor da execugao
contratual observar o cumprimento das regras previstas no instrumento contratual e buscar os
resultados esperados pela Administragdo, baseando-se em indicadores objetivamente definidos,
sempre que aplicavel (Brasil, 2024).

O gestor do contrato deve prezar pela clara comunicagdao junto a empresa contratada,
convocando e coordenando reunides periodicas, desde o momento anterior a vigéncia do
contrato para alinhamentos iniciais, como reunides com a participagdo da equipe de
fiscalizagdo, quando necessario, para ajustes da execugao do servigo (Brasil, 2024).

Integram o rol de responsabilidades do gestor do contrato a centralizacdo das
informacdes ¢ a orientagdo a fiscalizacdo técnica e a empresa contratada, quando questionado,
dando os encaminhamentos devidos (Brasil, 2024).

Ap6s o recebimento provisorio dos servicos, efetuado por meio de relatorios emitidos
pela fiscalizagdo técnica e administrativa do contrato, e analise da documenta¢do e IMR
enviados, sera gerado, e enviado para a empresa contratada, o termo circunstanciado para efeito
de recebimento definitivo dos servigos prestados, com os valores dimensionados e autorizados
para emissao de nota fiscal (Brasil, 2017a).

As proximas etapas serdo o recebimento e conferéncia da Nota Fiscal ou Fatura recebida
da empresa, promovendo seu ateste, € a instrucao do processo de pagamento com os demais
documentos comprobatérios da prestacao dos servigos e encaminhamento para o setor
competente para pagamento, conforme anexo XI da IN n°® 05/2017 (Brasil, 2017a).

Cabe ao gestor, além das verificagdes e emissdes de documentos mensais, acompanhar
o prazo de vigéncia do contrato, com apoio da fiscalizagao, evitando sua descontinuidade, e
encaminhar ao setor de contratos a manifestacdo da empresa e da fiscalizacao técnica quanto a
prorrogacdo do contrato administrativo, para a formalizacdo do procedimento de renovacao do

seu prazo de vigéncia.
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Outros procedimentos que sdo analisados pela gestdo do contrato sdo as alteragdes
contratuais, previstas no art. 124 da Lei 14.133/2021, como acréscimos ou supressoes (de
quantitativo de postos de trabalho ou de materiais a serem disponibilizados), reequilibrio
econdmico-financeiro por meio de recomposi¢ao ou revisdo de valores contratuais, eventual
aplicacdo de sangdes e extingao dos contratos. Apds a reunido de documentos e emitida sua
manifestagdo, o gestor encaminha ao setor de contratos de sua instituicao para a execugao dos

referidos processos (Brasil, 2024).

2.3.3 Meéritos ¢ limitac¢des da Instrucdo Normativa n® 05/2017

A implantacdo da IN n° 05/2017 apresentou alguns méritos, como a regulamentac¢ao do
planejamento das contratagdes como fase obrigatdria que antecede a licitagdo, o alinhamento
da contratagdo com o planejamento estratégico da instituicdo, a fiscalizacdo dos servigos
contratados com base em indicadores, a previsao e a disponibilizacdo de modelos de editais e
contratos da AGU e artefatos padronizados nos procedimentos de contratacdo (Enap, 2017).

A delimitac¢do da fase de planejamento da contratagao antes da sele¢do dos fornecedores
pela normativa, conforme Medeiros (2017), passando a receber tratamento em mesmo grau de
importancia que as demais etapas, teve como beneficios uma melhor qualificacdo da
especificagdo dos servigos e melhoria na alocagdo de recursos devido a padronizagdo de
procedimento e instrumentaliza¢do do processo (Enap, 2017).

Hé4 que destacar também a mitigacdo de riscos (Enap, 2017), visto que, segundo
Domingues (2017), uma grande novidade da IN n° 05/2017 ¢ o gerenciamento de riscos, que,
por prescri¢ao da normativa, deve ser adotado em todas as fases das contratacdes, tanto de
servicos continuados, quanto de contratacdes diretas. O autor ressalta a importancia desta etapa,
especialmente no que tange a gestdo contratual, dada a probabilidade de descumprimento de
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias pela empresa contratada.

Uma outra inovagao apresentada pela IN n° 05/2017 foi a instituicdo do Instrumento de
Medicao de Resultado, em substitui¢do ao Acordo de Niveis de Servigo (ANS), previsto
inicialmente pela IN anterior, a de numero 02/2008. O IMR permite a fiscaliza¢do dos servigos
contratados com base em indicadores e privilegia o pagamento por resultado, facilitando a
realizagao de descontos por falhas, sem impedir a aplicacdo de outros mecanismos para a

avaliagdo da prestagao dos servigos (Brasil, 2020a; Brasil, 2017a).
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A previsao de utilizacdo de modelos de editais e contratos da AGU promove mais
seguranca ¢ agilidade aos servidores responsaveis pela elaboracao desses documentos, de modo
a minimizar erros, concentrar-se em uma melhor especificagdo e qualificagdo do servigo a
contratar e ganho de tempo devido as analises juridicas de assessoramento terem se tornado
mais céleres (Enap, 2017).

Outro aspecto positivo apresentado pela IN n° 05/2017 foi a reformulacdo da Planilha
de Custos e Formagdo de Precos, dividida por modulos, dentre eles a composicdo da
remunerac¢do, encargos, insumos diversos e custos indiretos e tributos, de maneira a padronizar
os procedimentos para a Administragao Publica, facilitando a tomada de decisao pelos gestores
de compras e a reunido dos diversos direitos previstos na legislagdo trabalhista e em acordos e
convengdes coletivas em um modelo de planilha eletronica, auxiliando tanto na fase de licitagao
quanto na fiscalizacdo e gestdo de contratos (Brasil, 2020a).

A Instrucdo Normativa SLTI/MPOG!® n° 02, de 2008, anterior a IN n° 05/2017, propds
uma divisdo das atribuicdes de fiscalizagcdo do contrato administrativo, porém facultou o auxilio
do gestor pelos fiscais técnico e administrativo do contrato. Por outro lado, a IN estabeleceu a
segregacao de fungdes, em seu art. 40, reforcada pela Lei n® 14.133, de 2021, que definiu essa
separacdo de papéis como um principio, conforme seu art. 5 (Enap, 2023). Nesse sentido,
Carneiro (2018), ressalta que a existéncia de varios atores distintos traz beneficios a gestao de
contratos, favorecendo a avaliacao e o monitoramento colaborativo.

Além da segregacdo de fungdes, a IN estabelece um modelo ou paradigma de atuagdo
na Administra¢do Publica, segundo Domingues (2017), bastante importante, enquanto detalha
as atividades da competéncia de cada ator envolvido na gestdo e fiscalizacdo de contratos
terceirizados.

Foi introduzido como inovagao, ainda, seguindo o principio da continuidade do servigo
publico, o art. 70, que estabelece a elaboragdo de relatério final acerca das ocorréncias da fase
de execugao do contrato, privilegiando o historico da execugao contratual de forma a auxiliar
futuras contratacdes (Brasil, 2017b).

Quanto as limitagdes da IN 05/2017, foram localizados poucos estudos apresentando as
imperfei¢des da norma, sendo destacados a seguir pontos relativos a fase de planejamento da

contratagdo e procedimentos de prorrogacao contratual.

13 Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagido do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao.
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Durante a elaboragdo de documentos na fase de planejamento, como estudos
preliminares e termo de referéncia, devem ser realizadas pesquisas sobre solugdes ¢ alternativas
disponiveis no mercado. Porém, como aponta Moreno (2018), a normativa deixa uma lacuna
ao nao disciplinar esta etapa, sendo necessarias melhorias na IN quanto a padronizagdo dessa
interacdo junto ao mercado fornecedor.

Domingues (2017) cita que identificou “um vacuo normativo” relacionado aos critérios
e condi¢des a serem observados para reajuste de pregos e a demonstragdo da vantajosidade na
prorrogacao contratual de servigos prestados sem a dedicacdo exclusiva de mao de obra.

O autor aponta que a IN estabelece, em seu Anexo IX, “Da Vigéncia e da Prorrogacao”,
item 3, alinea ‘d’, a necessidade de comprovagao da vantajosidade da prorrogacao contratual,
porém, normatiza, no item 7 deste mesmo anexo, que a vantajosidade econdmica para
prorrogacdo dos contratos com mado de obra exclusiva estard assegurada em caso de
atendimento das alineas ‘a’, citando os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios
realizados com base em Acordo, Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia
de lei” e ‘b’ citando os reajustes dos itens envolvendo insumos e materiais efetuados com base
em indices oficiais (Brasil, 2107a). O fato da IN de ndo citar os servicos prestados sem a
dedicacao exclusiva de mao de obra pode gerar duvidas quanto a realizagdo da comprovagao
da vantajosidade e formas distintas em processos administrativos das diversas unidades
organizacionais devido a falta de padronizagao desse procedimento.

Na préxima se¢do deste estudo, serdo apresentados os procedimentos metodologicos que

viabilizaram a reunido e a analise de evidéncias empiricas.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta se¢do sdo apresentados os procedimentos metodoldgicos selecionados utilizados
na conducdo deste estudo, que abarcam a natureza da pesquisa, os instrumentos de coleta de

evidéncias e a técnica de analise de informagdes utilizada.

3.1 Natureza da pesquisa

Neste estudo foi adotada a perspectiva qualitativa. As caracteristicas desse tipo de
pesquisa, segundo Bogdan e Biklen (1994), sdo: ter como fonte direta o ambiente natural, ser
descritiva, valorizar o processo de investigacdao, bem como os significados e perspectivas dos
sujeitos pesquisados, além de promover uma analise indutiva das informacdes.

A pesquisa qualitativa expressa as caracteristicas deste estudo, visto que foram
coletadas informacdes por meio do contato direto do investigador com os individuos
participantes, valorizando a subjetividade dos sujeitos (Silva; Menezes, 2001).

Esta pesquisa tem cardter descritivo, visto que no estudo foram detalhadas as
caracteristicas dos processos de fiscalizacdo e gestdo de contratos dos servicos com dedicagdo
exclusiva de mao de obra selecionados, e posteriormente analisou-as, identificando
oportunidades de aprimoramento e, apoiando-se nelas, realizou proposicoes (Gil, 2017).

Destaca-se que, para a elaboragdo do referencial tedrico, em momento anterior a busca
por evidéncias, foi utilizada a pesquisa bibliografica, por meio de selegdo, leitura e andlise de
referéncias tedricas e normativas, propiciando a discussdo e a articulacdo de conceitos e

prescrigdes sobre os temas abordados (Marconi; Lakatos, 2003).

3.2 Instrumentos de coleta de evidéncias e selecao de fontes

As informagdes necessarias a condugdo da pesquisa foram coletadas por meio de
pesquisa documental e entrevistas.

A pesquisa documental corresponde a coleta, classificacdo, selecdo e utilizagdo de toda
a espécie de informacgodes, cujos registros estao contidos em documentos, ou seja, informacgdes
sob a forma de textos, imagens, sons e outros meios (Fachin, 2006). Dentre os documentos mais
utilizados em pesquisas estdo publicagdes institucionais, pessoais, juridicas, iconograficas,

material de divulgagdo e registros estatisticos (Gil, 2017).
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Foi realizada a pesquisa documental, inicialmente, buscando fontes de informagdo
visando retratar aspectos da organizacao estudada (estrutura, regimento, processos ¢ fluxos
operacionais estabelecidos) para uma boa compreensdo do contexto em que o estudo estd
inserido (Cellard, 2008). O roteiro de pesquisa documental est4 presente no Apéndice A.

Integram o rol de documentos que foram pesquisados: a) para caracterizagdao
institucional, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IF Sudeste MG e o Regimento
Interno do Campus Santos Dumont e b) para mapeamento das rotinas, os processos eletronicos
de contratagdo, de fiscalizagdo e de pagamento dos servicos com dedicagdo exclusiva de mao
de obra, contendo os documentos, relatorios e fluxos de encaminhamentos.

As entrevistas sdo utilizadas principalmente como fonte de coleta de informagdes e
contam com a interacgdo entre investigador e individuos entrevistados, visando o entendimento
de determinada situagdo ou processo a partir da vivéncia dos sujeitos que integram aquele meio
(Fraser; Gondim, 2004).

Foram realizadas entrevistas semiestruturadas, sendo que foi definido um roteiro
preliminar, porém sendo permitida a inclusdo de questdes durante as interagdes (Fraser;
Gondim, 2004).

Optou-se pela realizagdo de entrevistas individuais com fiscais de contratos do Campus
Santos Dumont do IF Sudeste MG e um dos gestores de contratos, visto que o outro gestor trata-
se do autor dessa pesquisa, de modo a aprofundar os conhecimentos a respeito dos processos
atualmente estabelecidos na unidade, suas adequacdes e suas oportunidades de melhoria.

Foram consultados apenas servidores efetivos do Campus, sendo quatro servidores da
categoria TAE (Técnicos Administrativos em Educagdo) e um da categoria docente, que atuam
como fiscais técnicos de contratos, e um servidor TAE que atua como fiscal administrativo e
também como gestor de contratos. Destaca-se que, devido a complexidade de um dos contratos,
o de limpeza, foram entrevistados os fiscais do contrato vigente no Campus e do contrato
anterior, sendo realizadas cinco consultas para quatro contratos analisados.

Dentre os entrevistados citados, trés atuam na Diretoria de Desenvolvimento
Institucional, setor administrativo do campus responsavel por demandar e planejar a
contratacdo da maior parte dos servigcos com dedicacdo exclusiva de mao de obra. Uma
servidora possui cargo de técnica em edificagdes e outro de técnico de laboratorio — area
elétrica, que também atua como coordenador de um dos setores da referida diretoria, além do

docente, que ¢ diretor da unidade organizacional.
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Foram entrevistados, ainda, uma servidora que possui cargo de revisora de texto Braille,
que realiza a fiscalizacdo técnica de contrato e atua como coordenadora na Direcao de
Desenvolvimento Educacional, e um administrador que executa a fiscalizacdo administrativa e
gestdo de contratos, lotado na Coordenacao de Contratos, setor da Diretoria de Administragao
e Planejamento do Campus.

O roteiro de entrevistas estd presente no Apéndice A. Apods a realizagdo e a transcricao
das entrevistas, foi preservada a identidade dos sujeitos, respeitando padrdes éticos de sigilo.
Observa-se, ainda, que os sujeitos somente foram contatados ap6s a aprovagao do estudo pelo
Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da Universidade Federal de Juiz de Fora.

A partir das informagdes obtidas em entrevistas com os fiscais € o gestor de contrato,
foi possivel elaborar o Quadro 3 demonstrando o perfil demografico dos respondentes, assim
como sua forma de identificacdo (decodifica¢ao) nos relatos. Ha que se ressaltar que a maior
parte dos sujeitos possui escolaridade de especialista ou formacao stricto sensu € possui mais

de 5 anos de tempo de servico publico e de prestagao de servigo no Campus Santos Dumont.

Quadro 3 — Perfil demogréafico dos entrevistados

Tempo de
Possui cargo atuagio Recebeu ou
Codigo Ul carg Tempo de Tempo de ¢ realizou
o . de diregdo ou . . enquanto .
atribuido ao Escolaridade ~ Servigo Servigo no treinamento
. fungdo . fiscal ou R
entrevistado . publico Campus referente a IN
gratificada gestor de
05/2017?
contratos
El Mestrado Sim Menos de | Menos de Menos de Nio
2 anos 2 anos 2 anos
E2 Doutorado Sim 10 anos 10 anos 2 anos Nao
E3 Especializagao Nao 8 anos 8 anos Menos de 2 Sim
anos
E4 Especializagao Nao 13 anos 9 anos 7 anos Sim
E5 Superior Sim 9 anos 7 anos 3 anos Nao
completo
E6 Especializagao Nao 7 anos 7 anos 5 anos Nao

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Conforme demonstrado, 5 dos 6 entrevistados atuam ha mais de 5 anos no Campus
Santos Dumont e mais da metade dos servidores atuam na fiscalizagdo ou gestdo de contratos
ha pelo menos 2 anos. Apesar disso, tem-se um ponto de aten¢do quando se trata do preparo
para a atuacao dos servidores enquanto fiscais e gestores, visto que apenas 2 dos 6 respondentes

relataram ter realizado por conta propria ou recebido treinamento formal referente a IN 05/2017,
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demonstrando a necessidade de aprimoramento quanto a capacitacdo prévia para atuagao nas

referidas atividades.

3.3 Técnica de analise de informagdes

O método para sistematizagdo de informacdes utilizado neste estudo foi a Analise
Tematica (AT). A AT ¢ uma técnica empregada para identificar, analisar e relatar padrdes a
partir de informagdes qualitativas, organizando e descrevendo o corpus consolidado apds
entrevistas e levantamento documental (Braun; Clarke, 2006).

O pesquisador emprega o referido método de modo a interpretar as informacgdes
coletadas e definir temas por meio da organizagdo de grupos de ideias que possuem pontos
comuns e identificando elementos importantes conectados a pergunta norteadora da pesquisa
(Silva, Barbosa e Lima, 2020; Souza, 2019).

A analise tematica ¢ definida por Braun e Clarke (2006) como um método relevante para
a analise qualitativa, citando entre seus beneficios sua flexibilidade, pois ndo depende
necessariamente de vinculo com premissas teoricas (ou, como neste caso, tedrico-normativas)
da pesquisa.

As autoras sugerem a operacionalizacao da AT por meio de seis fases, sendo elas: 1)
familiarizagdo com os dados; 2) geragao de codigos iniciais; 3) busca de temas; 4) revisao de
temas; 5) defini¢do e nomeacao de temas e 6) produc¢ao do relatorio. Porém, como refor¢a Souza
(2019), o processo ndo ¢ necessariamente sequencial. E possivel retornar as etapas ja vencidas,
dependendo das demandas analiticas.

No Quadro 4, sdo apresentados temas e subtemas da pesquisa, definidos a priori. Eles

foram organizados por objetivo especifico (Souza, 2019).

Quadro 4 - Temas definidos para analise tematica

Problema de Objetivo Objetivos Temas e subtemas
pesquisa geral especificos (definidos a priori)

Como os processos | Compreender Diagnostica'lr como s configuragio institucional do IF
de gestao como os processos | sdo conduzidos os Sudeste MG: missdo, visdo, valores,
contra.ltual, de gestdo processos de estrutura, servidores, beneficiarios do
fiscalizagdo contratual, gestdo contratual, IF Campus Santos Dumont
administrativa e fiscalizagdo fiscalizagdo
fiscalizagdo técnica | administrativa e administrativa e . estudo dos processos atuais de
podem ser fiscalizagdo técnica | fiscalizagdo técnica | fiscalizagdo (técnica e administrativa) e
aprimorados no podem ser no campus Santos de gestdo para os servigos de:
Campus Santos aprimorados no Dumont do IF >  limpeza
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Dumont do
Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do
Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste
MG)?

Campus Santos
Dumont do IF
Sudeste MG

Sudeste MG » manutengdo predial
» vigilancia armada
» atendimento educacional
especializado
Analisar
adequacgdes e
oportunidades de
aprimoramento dos
processos de
gestdo contratual,
ﬁscgll;aQaQ . adequacdes dos processos
admlrpstr?twa © mapeados a luz da eficiéncia ptblica e
fiscalizagdo a luz da IN n° 05/2017
técnica, tendo ‘
como referénciaso | ® oportunidades de

principio da
eficiéncia publica e
a instrugdo
normativa n® 5, de
2017, do
Ministério do
Planejamento,
Desenvolvimento e
Gestdo (MPDG)

aprimoramento dos processos
mapeados a luz da eficiéncia publica e
a luz da IN n°® 05/2017

Propor meios de
aprimoramento dos
processos,
considerando
elementos
condicionantes do
Campus Santos
Dumont IF Sudeste
MG (énfase em
aplicabilidade)

e mapeamento dos processos
ideais de fiscalizagdo (técnica e
administrativa) e de gestdo para o
servico de limpeza

e mapeamento dos processos
ideais de fiscalizagdo (técnica e
administrativa) e de gestdo para o
servico de manutencao predial

e mapeamento dos processos
ideais de fiscalizagdo (técnica e
administrativa) e de gestdo para o
servico de vigilancia armada

e mapeamento dos processos
ideais de fiscalizagdo (técnica e
administrativa) e de gestdo para o
servigo de atendimento educacional
especializado

Propor meios
gerais de
materializac¢do das
referéncias do
estudo (eficiéncia
publica e instrugao
normativa n®5 -
MPDG) nos
processos citados
em institui¢des
publicas de ensino
superior (énfase
em replicabilidade)

] meios gerais de materializacdo
da eficiéncia publica nos processos de
fiscalizagdo (técnica e administrativa) e
de gestdo em institui¢des publicas de
ensino superior

] meios gerais de materializacdo
da instru¢do normativa n° 5 - MPDG
nos processos de fiscalizagdo (técnica e
administrativa) e de gestdo em
instituigdes publicas de ensino superior

Fonte: Elaborado pelo autor (2025).
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Neste estudo foi utilizada a estratégia de triangulagdo. A analise conjunta de
informacdes, coletadas por meio de pesquisa documental e de entrevistas, busca registrar uma
imagem mais consistente da realidade investigada e proporcionar maior rigor ao estudo que ira
embasar as proposi¢oes (Abdalla et al., 2017).

Como resultado da analise, foram gerados fluxogramas representando a forma em que
sdo executados os processos de fiscalizacdo e gestdo de contratos. Além do processo de
triangulacdo, foram realizadas verificagdes de consisténcia para reforcar a qualidade das
representacdes criadas. Inicialmente, foi realizada a andlise da aderéncia as normas técnicas,
sendo consultada uma profissional em engenharia de producao, que atua com otimizagao de
processos e criacdo de Procedimentos Operacionais Padrao em uma universidade federal, que
realizou a avaliacdo da qualidade metodoldgica e técnica do diagrama (sintaxe, arquitetura de
processos, logica do fluxo etc.). para revisar a notagio BPMN.

Em seguida, foram consultados os fiscais técnicos e o servidor que atua como fiscal
administrativo e gestor de contratos para verificagao de consisténcia das atividades registradas
nos fluxogramas, tendo sido recebidas contribui¢des relevantes para uma melhor representacao

dos processos.
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4 O CAMPUS SANTOS DUMONT, PROCESSOS E OPORTUNIDADES DE
MELHORIA

Nesta secdo, sera apresentado o Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG como forma
de contextualizar a unidade foco desta pesquisa, além de elencar como os processos de gestao
contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizagcdo técnica da instituicdo sdo executados
atualmente, analisando-os e indicando pontos que demonstram adequacdo a norma e

oportunidades de melhoria.

4.1 O Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG

O IF Sudeste MG teve sua criagdo por meio da integragdo do Centro Federal de
Educacao Tecnoldgica de Rio Pomba (Cefet-RP), da Escola Agrotécnica Federal de Barbacena
e do Colégio Técnico Universitario da Universidade Federal de Juiz de Fora (CTU), conforme
disposi¢oes da lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Posteriormente, o IF Sudeste MG foi
ampliado com a criagao dos campi Muriaé, Santos Dumont, Sao Joao del-Rei, Manhuacu e dos
campi avangados Bom Sucesso, Cataguases e Uba (IF Sudeste MG, 2021).

O IF Sudeste MG, enquanto autarquia federal, oferece educagdo profissional gratuita
aos mais diversos publicos, buscando ampliar o acesso ao conhecimento e atuando em ampla
interacdo com as comunidades locais beneficiadas por projetos de pesquisa e extensao, também
atuando por meio de parcerias institucionais e transferéncia de tecnologia.

Conforme Resolugdo de seu Conselho Superior n° 03, de 05 de marco de 2020, a missdo
da Instituicdo ¢é: “Promover a educagdo basica, profissional e tecnoldgica, publica, gratuita,
inclusiva e de qualidade, em todos os seus niveis ¢ modalidades, por meio da articulagdo entre
ensino, pesquisa e extensao, visando ao desenvolvimento da sociedade”, e sua visao € “Ser uma
instituicdo de referéncia na formagdo académica profissional e tecnoldgica até o ano de 2025
(IF Sudeste MG, 2021).

O Campus Santos Dumont foi criado em 25 de fevereiro de 2010, pela resolugdo n® 002
do Conselho Superior do IF Sudeste MG. A unidade ocupa uma area de aproximadamente 30
mil metros quadrados, no municipio de mesmo nome. Segundo o Censo 2022 do Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, a populagdo do municipio era de 42.406 pessoas
e o produto interno bruto per capita de R$ 23.793,10, enquanto a média do Brasil ¢ de R$

47.802,02. Conforme dados de 2023, o municipio tem 4.701 alunos matriculados no ensino
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fundamental, nas 29 escolas do municipio, e 1.539 discentes matriculados no ensino médio em
9 unidades escolares (IBGE, 2024).

O Campus oferece trés cursos técnicos integrados ao ensino médio, seis cursos técnicos
concomitantes ou subsequentes e dois cursos de graduacdo, além de projetos de extensdo, de
ensino e de pesquisa que envolvem estudantes, servidores e pessoas da comunidade.

O Campus possui cursos voltados para o setor de transportes, focado no setor
ferroviario, levando em conta a vocacdo do municipio e de cidades préximas, cursos de
formag¢do técnica industrial, como Automacdo Industrial, Logistica, Administracio,
Eletrotécnica, Mecanica, curso de Guia de Turismo, associado ao diverso patrimonio histérico
e cultural do municipio.

Além disso, no ano de 2018, o Campus proporcionou ao municipio de Santos Dumont
seus primeiros cursos superiores publicos e gratuitos, sendo eles os cursos de Licenciatura em
Matematica e Engenharia Ferroviaria e Metroviaria.

Atualmente o Campus Santos Dumont conta com um total de 610 alunos matriculados,
sendo 241 alunos de cursos técnicos integrados, 221 alunos de cursos técnicos concomitantes e
subsequentes e 106 alunos de graduacao e 42 em cursos de extensao.

O perfil dos estudantes, beneficidrios do Campus, demonstra que mais de 85% destes
sao residentes no municipio de Santos Dumont ou cidades vizinhas, quando considerados os
cursos presenciais. O Campus oferta um curso técnico na modalidade de Ensino a Distancia —
EaD, que atinge estudantes de diversas cidades e estados, vista a flexibilidade proporcionada
pelo acesso virtual.

Referente a sua estrutura administrativa, o Campus Santos Dumont possui 95 servidores
lotados, sendo 54 docentes e 41 técnico-administrativos. Conforme Regimento Interno (IF
Sudeste MG, 2019), a unidade conta com 5 6rgdo executivos, sendo eles a Dire¢do Geral (DG),
composta com Chefia de Gabinete, Coordenagcdo de Gestdo de Pessoas (CGP), Auditoria
Interna e Ouvidoria; e 4 diretorias sistémicas: Dire¢ao de Administragdo e Planejamento (DAP),
Direcdo de Desenvolvimento Institucional (DDI), Dire¢ao de Desenvolvimento Educacional
(DDE) e Direcao de Extensdo, Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacio (DEPPI) que compreendem
coordenadorias atuando em areas diversas. O regimento do Campus ndo apresenta um desenho
do organograma da unidade e, conforme informag¢do da Direcao-Geral, a estrutura
organizacional estd em momento de revisao por uma comissao especifica.

Os contratos administrativos de servigos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mao

de obra, objetos deste estudo, sdo concentrados na DDI e na DAP. Enquanto o primeiro 6rgao
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se apresenta como setor requisitante de grande parte dos servigos e responsavel pela indicagao
de seus servidores como fiscais técnicos de contrato, o segundo concentra os fiscais
administrativos e gestores dos contratos. Neste estudo, ainda, foi selecionado um contrato que
atua diretamente com estudantes, o servi¢o de Atendimento Educacional Especializado — AEE,
em que a fiscal técnica esta lotada na DDE.

Para atendimento ao primeiro objetivo especifico, de modo a “diagnosticar como sao
conduzidos os processos de gestdo contratual, fiscalizacdo administrativa e fiscalizacdo técnica
no campus Santos Dumont do IF Sudeste MG”, conforme seré apresentado na se¢do seguinte,
as rotinas de fiscalizacdo técnica, administrativa e de gestdo de contratos, bem como a
frequéncia de realizacao de suas atividades e procedimentos, foram compreendidas junto aos
fiscais técnicos por meio das entrevistas realizadas e contatos posteriores para verificagdao de
consisténcia ou mesmo inclusdo de informagdes e por pesquisa documental, acessando
documentos e processos eletronicos.

O acesso aos servidores e sistemas foi facilitado devido a atuacdo do pesquisador
enquanto servidor e gestor de alguns contratos no Campus Santos Dumont, além da rotina de

substitui¢do nas auséncias do outro gestor que atua na unidade.

4.2 Os processos de gestao contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizagao técnica do

Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG

Os registros de fiscalizacdo e gestdo de contratos sdo realizados em processos
eletronicos, que tramitam, assim como os demais processos administrativos no IF Sudeste MG,
via Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos — SIPAC, instituido pela
Resolugdo n° 13/2020, do Conselho de Governanca Digital (COGD) da Institui¢do. Algumas
atividades de gestdo sdo registradas utilizando um outro sistema, o Contratos.gov.br.

Mediante a analise das rotinas de fiscalizagdo técnica, administrativa e de gestao dos
contratos selecionados nesta pesquisa, foi realizado o mapeamento dos processos atuais, “AS
IS”, e elaborado um fluxograma utilizando a notagio BPMN para a representagao dos processos
e a sequéncia de realizagdo de suas atividades, bem com os atores envolvidos, de modo a atender
ao primeiro objetivo especifico deste estudo - Diagnosticar como sao conduzidos os processos
de gestdo contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizacdo técnica no campus Santos

Dumont do IF Sudeste MG.
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Visto que as atividades de fiscalizagdo e gestao de contratos sao disciplinadas pela IN
05/2017, conforme descrito no referencial tedrico-normativo deste estudo, diversas atividades
sdo comuns aos contratos analisados. A partir disso, foi verificada a possibilidade de criagdo de
um fluxograma geral, que atenderia a novos contratos com dedicagdo de mao de obra ou que
necessitaria de poucas alteracdes devido as especificidades dos contratos a serem firmados,

favorecendo a replicabilidade do produto gerado.

4.2.1 Fluxograma geral dos servigos atuais

Nesta se¢o, sera apresentado o Fluxograma Geral'*

, representado graficamente a partir
de relatos advindos das entrevistas dos fiscais e do gestor de contratos. Optou-se por apresentar,
inicialmente, apenas um desenho geral, detalhando, posteriormente, as caracteristicas inerentes
a cada contrato analisado neste estudo de forma textual. Em seguida, na se¢do 5 (propositiva)

serdo representados os fluxogramas referentes as rotinas propostas para cada servico analisado.

14 Para favorecer a visualizagdo do fluxograma geral “AS IS”, sem a limitagdo de diagramacio associada ao
formato da dissertag@o, sugere-se a consulta a este link.
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Figura 3 - Fluxograma geral “AS IS”

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).
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O fluxograma apresentado, demonstra os diversos processos ¢ atividades realizadas
pelos atores envolvidos na fiscalizacdo e gestdo de contrato, tendo como inicio do fluxo de
trabalho a assinatura do contrato. Conforme art. 45 da IN 05/2017, é necessaria uma reuniao
inicial entre empresa contratada e instituicdo contratante para apresentar informagdes acerca
das obrigacdes contratuais, estratégias a serem utilizadas para a execucdo do contrato e
prestagao do servico, bem como mecanismos de fiscalizagdo a serem utilizados, método de
aferi¢do dos resultados e sangdes aplicaveis, dentre outros assuntos.

Para melhor entendimento, cabe explicar que, no caso do Campus Santos Dumont, o
mesmo servidor atua como gestor e como fiscal administrativo de um contrato. Porém, foi
representado no fluxograma como um ator distinto, visto que a IN apresenta essas fungdes de
forma segregada e que, futuramente, estas fun¢des podem ser designadas para diferentes
servidores.

O responsavel pela convocagdo e condugao da referida reunido ¢ o gestor do contrato,
que apresenta os documentos da contratacdo, e conforme E3, efetua a leitura dos pontos
principais do Edital, do Termo de Referéncia e seus anexos. O gestor ainda ¢ o responsavel pelo
registro da Ata ao final da reunido inicial.

Também envolvido na reunido inicial, o fiscal administrativo, conforme citou E3,
informa detalhes da documentagdo mensal que sera fiscalizada, como comprovagdes de
regularidade fiscal, documentos trabalhistas e previdenciarios, comprovantes de pagamento de
salarios e de beneficios previstos para a categoria, relatorios de destinagdo de recolhimento de
valores junto ao FGTS e para o INSS, e solicita, ainda, conforme art. 10 da IN 05/2017,
documentos para uma fiscalizacdo inicial, como aqueles referentes as contratagcdes dos
funcionarios, e documentos comprobatorios quanto a fungdo a ser exercida por estes, dentre as
outras conferéncias previstas no referido artigo da IN.

Posteriormente, o fiscal técnico apresenta a empresa as rotinas de fiscalizagdo quanto a
execugao do servigo, informando as verificagdes a serem realizadas, como do cumprimento do
cronograma de atividades dos funciondrios terceirizados, registro de ponto, verificagdes de
assiduidade, pontualidade e cumprimento de jornada dos funciondrios, conforme informado por
E2, bem como a solicitagdo de defini¢do pela contratada quanto a utilizagdo de banco de horas
pelos funcionarios e o planejamento de férias e substitui¢des desses terceirizados.

Realizada a reunido inicial e seguindo o fluxo de trabalho representado, o gestor é
responsavel pela criagdo de um processo eletronico de fiscalizagdo do contrato em questao no

sistema SIPAC e, posteriormente, o encaminha ao fiscal técnico do contrato. Em paralelo, o
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gestor solicita ao setor financeiro do Campus a criacdo do processo de pagamento de notas
fiscais geradas pela contratada e o encaminhamento para a coordenagdo de contratos para
posterior inclusdo dos documentos fiscais e atestes no processo administrativo em questao.

Em seguida, o fiscal técnico recebera o processo de fiscalizagdo encaminhado e realizara
o acompanhamento da execucdo dos servigos prestados pela empresa contratada a partir do
inicio da vigéncia do contrato. Diversos itens sdo verificados pelos fiscais, conforme citado por
El, como a conferéncia do quantitativo de funciondrios presentes e a necessidade de
substituicdo em caso de auséncias, além de acompanhar assiduidade, pontualidade,
cumprimento da jornada de trabalho, de cronograma de atividades pré-estabelecido entre fiscal
e empresa, ¢ verificar utilizacdo de EPI, quando previsto em contrato, conforme detalhado por
E2.

As fiscalizagdes ou verificagdes de execucdo dos servigos prestados podem ser
realizadas diariamente, semanalmente ou mensal, mas todas sdo aferidas para realizacao de
fechamento em um periodo mensal de prestagao do servigo contratado.

Visto isso, durante a realizacdo dos servigos, o fiscal técnico verifica se ha
irregularidades na execugdo dos servigos, como, por exemplo, o ndo cumprimento de
cronograma de atividades por um funciondrio ou equipe de trabalho e, em caso positivo, aciona
a empresa para resolucdo do problema, geralmente por e-mail, conforme relatado por E6, em
situagdes que nao sejam avaliadas como graves.

Ainda conforme informado por E6, ¢ possivel que haja o acionamento da empresa por
meio de documento especifico de notificagao, elaborado pelo fiscal e enviado a empresa por
meio eletronico ou fisico definindo um prazo para solucao da situagdo. Caso o problema nao
tenha sido resolvido, o fiscal registra a ocorréncia para composi¢ao do Instrumento de Medigao
de Resultado — IMR ou possivel processo de sang¢ao.

Em seguida, consta no fluxograma a previsdo de solicitacdo de materiais, que, no caso
dos contratos analisados, ocorre com os servigos de limpeza e de manutengao predial. O fiscal
realiza a solicitagao de materiais a empresa, podendo ser mensalmente, como ocorre no contrato
de limpeza, segundo E1, ou conforme cronograma de atividades ou planejamento semanal de
execucdo de servigos de manutencdo predial, conforme destaca E2. A empresa contratada,
entdo, envia os materiais solicitados para o Campus, e o fiscal técnico os recebe e efetua a
conferéncia de especificagdes e quantidades, disponibilizando-os para o preposto ou equipe de

trabalho para a execucao dos servicos.
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Posteriormente, finalizado o més de execucao dos servigos, os fiscais técnicos dos
contratos analisados neste estudo solicitam documentos a serem enviados pela empresa, como
folhas de ponto, principalmente, conforme relatado por E5, e comprovantes de pagamentos de
salarios e de beneficios, segundo informado por E2, pois consta a necessidade de verificagdo
pelo fiscal técnico conforme IMR do contrato vigente.

O fiscal técnico prossegue com a analise dos documentos recebidos e, se for necessario,
aponta e soluciona irregularidades presentes nos documentos junto a empresa contratada e, em
seguida, efetua a inclusdo dos referidos documentos no processo de fiscaliza¢do, no sistema
SIPAC.

Munido das informagdes presentes nos referidos documentos e dos registros de possiveis
irregularidades ocorridas na prestagdo do servico durante o més anterior a essa analise, o fiscal
preenche o IMR, em meio eletronico, cujo modelo de documento ja esta presente no sistema
SIPAC. Este documento, apontara ao gestor do contrato a necessidade de redimensionamento
dos valores a serem pagos a empresa.

Finalizado o preenchimento do IMR e posterior inclusdo no processo de fiscalizagao, o
fiscal técnico emite o Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica, documento utilizado
para recebimento provisério do servigo, conforme previsto no item 4 do Anexo VIII-A da IN
05/2017. Tal relatorio também ¢ preenchido conforme modelos de documentos inseridos no
sistema SIPAC e posteriormente incluido no processo de fiscalizagdo, finalizando, a priori, as
atividades de fiscalizagdo técnica do referido més de andlise do servico com o encaminhamento
do processo eletronico ao fiscal administrativo do contrato.

Em paralelo as agdes descritas, a empresa contratada envia ao fiscal administrativo os
documentos mensais referentes a comprovagao de regularidade fiscal, como envio do relatorio
do sistema SICAF, documentagao trabalhista, como comprovagdes de pagamentos de salarios
e beneficios a serem pagos mensalmente, e comprovagdes de pagamentos de encargos como
FGTS e INSS.

Apo6s o recebimento do processo de fiscalizagao pelo fiscal administrativo, ¢ efetuada a
analise da documentagdo enviada pela empresa, sendo que, em caso de falta de informagdes ou
comprovantes ou inconformidade de algum documento, sdo solicitados a empresa documentos
complementares ou corre¢des que sejam necessarias.

Finalizada a analise de documentos mensais, o fiscal administrativo insere os
documentos no processo de fiscalizacdo no SIPAC. Efetua, em seguida, os calculos de retencao

em Conta Vinculada, conforme o Caderno de Logistica denominado Cartilha sobre Conta-
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Deposito Vinculada, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao — MPDG.
Posteriormente, o recebimento provisorio pela fiscalizagdo administrativa ¢ realizado por meio
do preenchimento e inser¢ao do Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa no
processo administrativo do sistema SIPAC. O fiscal prossegue, entdo, com o encaminhamento
do processo eletronico ao gestor do contrato.

O gestor do contrato, conforme informado por E3, recebe o processo e analisa os
documentos e relatdrios inseridos pelos fiscais técnico e administrativo, verificando a existéncia
de irregularidades e prosseguindo com a indicagdo de processo sancionador, se for o caso.
Tomando por base a documentagao recebida, procede com o calculo do valor da nota fiscal a
ser emitida referente ao servigo executado no més anterior a analise, emitindo a autorizagao de
emissdo do documento a empresa conforme recebimento definitivo, conforme previsto no art.
50 da IN 05/2017, em forma de Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo dos
Servigos — TCERD.

Esse documento ¢ emitido diretamente no SIPAC e enviado a empresa por meio
eletronico. Em posse desse documento, a empresa emite e envia a nota fiscal referente ao
servigo prestado e encaminha ao gestor do contrato. Ao receber o documento da empresa, o
gestor efetua agdes paralelas em processos distintos: no processo de fiscalizagdo, emite,
preenchendo no SIPAC, o Relatério Final da Fiscalizacao de Servigcos, enquanto no processo
de pagamento, insere a nota fiscal e emite uma declaracao de ateste dos servigos, conforme
também previsdo no art. 50 da IN 05/2017.

Seguindo o fluxo desse ultimo procedimento, o gestor envia o processo administrativo
para o setor financeiro para pagamento da nota fiscal emitida, momento em que também inclui
o documento no sistema contratos.gov.br para andamento quanto aos procedimentos a serem
realizados pela contabilidade e setor financeiro do Campus. Finalizado o pagamento do
documento fiscal, o processo ¢ devolvido ao gestor do contrato.

Nesse momento, o gestor efetua uma verificagao de vigéncia do contrato, que independe
do tipo de processo administrativo com o qual esta lidando, sendo que, caso necessario, sao
iniciados os procedimentos para efetuar a prorrogagao do contrato. No modelo atual de trabalho
da Coordenagao de Contratos do Campus, o gestor do contrato ¢ o responsavel por esse tramite
legal.

Caso o contrato ndao possa ser prorrogado por algum motivo, como término de prazo
legal, de 5 anos, conforme lei 8.666/1993 ou 10 anos, segundo lei 14.133/2021; por iniciativa

do fornecedor; ou por solicitacio do requisitante, serdo efetuados procedimentos para
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encerramento do contrato, como verificacao de pendéncias junto aos funcionarios terceirizados,
emissao de relatorio final pela fiscalizagdo e registros no sistema contratos.gov.br.

Nos casos em que ndo ¢ necessaria a prorrogacao ou apos realizado esse procedimento,
¢ finalizada a fiscalizacdo e gestdo do contrato referente a prestacdo do servico do més em
analise. Vista a frequéncia mensal da inser¢do dos documentos, o processo de fiscalizagao ¢
encaminhado para reinicio do acompanhamento e registros do més de execugao do contrato.
Enquanto isso, o processo de pagamento ainda estard em posse do gestor aguardando a emissao
da proxima nota fiscal apds procedimentos realizados novamente no fluxo de fiscalizagdo e
gestao.

No fluxograma geral, sdo apresentados alguns subprocessos, que se apresentam como
uma atividade composta, incluida dentro de um processo, sendo compreendida como um
conjunto de atividades em uma sequéncia légica (Escola de Servigo Publico do Espirito Santo
- Esesp, 2019). A fim de detalhar tais subprocessos'”, sdo listadas no Quadro 5, algumas das
atividades comuns aos contratos vigentes no Campus, inerentes a fiscalizagdo técnica,

administrativa e gestdo de contrato.

15 Subprocessos sdo subconjuntos de atividades de um processo, agrupados por afinidade, objetivo ou
resultado desejado (Brasil, 2025b);
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Quadro 5 - Quadro-sintese de subprocessos

Subprocesso Descricao
O fiscal técnico verifica periodicamente assiduidade e pontualidade dos
Realizar acompanhamento da terceirizados, o cumprimento da jornada de trabalho didria/semanal, o
execucio do servico cumprimento do cronograma de atividades, bem como registro em folha
de ponto.

Apos recebimento dos materiais solicitados pela fiscalizagdo técnica, €
realizada a conferéncia dos quantitativos e das especificagoes técnicas
Receber e conferir materiais dos produtos solicitados e realizada comparagao com tabela de materiais
previstos no processo de contratagdo e, em alguns casos, comparagao
com tabela de referéncia de materiais de construcdo civil.

O fiscal técnico analisa a documentagdo enviada pela empresa, como a
Analisar documentos folha de ponto, para verificar registros de auséncias e substitui¢des, além
(fiscalizacao técnica) de documentos referentes a pagamentos de salarios e de beneficios,
conforme necessidade de avaliagdo apontada em IMR.

O fiscal administrativo analisa a regularidade fiscal, por meio de analise
de relatorio do SICAF e certiddes enviadas pela empresa, a regularidade
Analisar documentos trabalhista, por meio de folha salarial, comprovantes de pagamentos de
(fiscaliza¢do administrativa) salarios e beneficios, como vale-transporte, vale-alimentacdo, seguro de
vida conforme CCT, além de comprovagdes de pagamentos de encargos
como FGTS e INSS e repasses a representacdes sindicais.

O gestor do contrato calcula o valor da nota fiscal utilizando o percentual
Calcular o valor da Nota Fiscal a | resultante da avaliagdo do IMR e descontando os valores das glosas com
ser emitida base na documentagdo analisada e aquelas apontadas em relatorio de
fiscalizagdo técnica.

Procedimento realizado pelo gestor do contrato do campus, que abrange
a verificagdo de manutengdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdencidria, solicitagdo de concordancia do campus e da empresa
contratada, solicitagdo de dotagdo or¢amentaria e de refor¢o de empenho
e emissao de Termo Aditivo, com posterior solicitacdo de assinaturas e
registro do documento em sistemas eletronicos.

Efetuar Prorrogacio de Contrato

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).
A partir da proxima se¢do, serdo identificadas as especificidades de cada servigo

estudado, descrevendo os procedimentos inerentes a cada contrato.

4.2.2 Servico de limpeza

O servigo de limpeza no Campus Santos Dumont ¢ prestado por meio da contratagido
realizada via processo administrativo n°® 23505.000511/2025-11, decorrente do pregao
eletronico n°® 91.021/2024, realizado para a contratagdo de servigos com disponibiliza¢ao de
mao de obra, em regime de dedicagdo exclusiva, para os campi Santos Dumont e Sao Jodo del-
Rei.

O contrato vigente, conforme edital langado para contratagdo, possui uma analise de
produtividade, em que constam todos os ambientes do campus, com sua respectiva area e

calculos que apontaram a necessidade de 7 funcionarios terceirizados para atuarem na limpeza
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da unidade. Nesse mesmo documento licitatério, estdo presentes relagdes de equipamentos a
serem disponibilizados e materiais de limpeza a serem fornecidos pela empresa contratada.
Este contrato compreende o maior numero de terceirizados dentre os contratos com mao
de obra exclusiva no campus e, consequentemente, gera o maior impacto financeiro perante o
or¢amento de custeio do campus, representando 28% do valor total previsto para o ano de 2026.
A seguir ¢ apresentado um grafico que demonstra o impacto financeiro dos servigos
selecionados. Tal comparagdo exclui o servico de AEE, visto que este utiliza outra fonte de

recursos para pagamento de suas despesas.

Grafico 1 - Impacto financeiro dos servicos selecionados em 2026

Revelincia dos valores gastos com contratos selecionados
42%

mLimpeza
m Vigildncia armada
® Manutencdo Predial

Outros

14%

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

Dentre as verificacdes mensais da fiscalizacao técnica, conforme relatos de El, ¢
verificado o estoque de materiais de limpeza disponivel no campus, comparado a utilizagao
mensal de cada item e, entdo realizada uma solicitagdo a empresa, até o dia 15 de cada més,
para disponibilizagdo dos insumos necessdrios para o més subsequente. Esta forma de
requisicdo difere do formato adotado no contrato de limpeza anterior ao vigente, conforme
informado por E6, visa a otimizacdo dos materiais utilizados, pois a empresa contratada
anteriormente fornecia mensalmente a totalidade dos materiais previstos em contrato.

Conforme informado por E1 e E6, ao finalizar a documenta¢cdo mensal de prestacao do
servico, o fiscal realiza a comparacdo entre os materiais recebidos no referido més de
verificacao e a tabela de materiais previstos em contrato, preenchendo um documento nomeado
como “planilha de descontos”, elaborada por E6, que ¢ enviada ao gestor de contrato, via
processo de fiscalizagdo, para possiveis glosas no valor mensal do contrato.

Este ¢ um contrato complexo, do ponto de vista de El, devido a quantidade de

funcionarios alocados no campus, sendo necessarios contatos frequentes com o gestor € o
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preposto da empresa para atendimento as demandas dos funcionérios, substituicdes e conduta
de funcionarios quanto ao cronograma de atividades estabelecido, além do controle de estoque,
solicitacdes e elaboracdo e planilha de descontos referentes a materiais, o que o difere dos

demais contratos analisados.

4.2.3 Servi¢o de manutencao predial

Contratado pelo Campus Santos Dumont por meio do Pregao 90.060/2024, o servico de
manuten¢ao predial compreende a dedicagdo exclusiva de mao de obra, sendo composto por 2
funcionarios terceirizados para atendimento das necessidades de manutengdo das instalagdes da
unidade, o fornecimento de material de consumo para execucao das ordens de servigo ¢ a
possibilidade de contratacdo de servigos eventuais de engenharia sob demanda.

Devido a previsao de dois postos de trabalho, de materiais fornecidos e de contratagdes
de servigos especializados eventualmente, este contrato representa 14% do orgamento previsto
de custeio para o ano de 2026, sendo o terceiro maior contrato dentre os vigentes na unidade,
conforme consulta a Diretoria de Administracao e Planejamento do Campus conforme Quadro
6.

Quadro 6 — Descri¢ao do servigo de manuteng¢ao predial contratado

Item .~ . Valor unitario mensal .
Contratado Descricao resumida (et Valor Anual estimado
Servi¢o de manutengdo predial,
por posto de trabalho:
Equipe ﬁxa~ de |01 Trgbalhezdor de Manutengao RS 11.919.25 RS 143.030,95
manutenc¢ao de edificacdes e
01 Auxiliar de manutengao
predial — meio oficial
Fornecimento de material de
Material CUISTID, ROl) ASHH, e RS 3.280,12 RS 39.361,43
realizacdo de servicos de
manuten¢ao
Serv1go§ Servigos eventuais de engenharia, RS 6.917,03 RS 83.004.40
eventuais sob demanda
Totais RS 22.116,40 RS 265.396,78

Fonte: Adaptado de Termo de Apostilamento 01/2025 ao Contrato 163/2024.

As atividades de fiscalizagdo técnica desse contrato, segundo E2, vao além de verificar

o cumprimento de horarios dos funcionarios e cronograma de atividade, sendo reiterada a



62

necessidade de utilizacao de EPI, bem como a continua verificagao de suas condi¢des de uso,
visto que, devido a natureza da atividade, os terceirizados estdo mais sujeitos a acidentes de
trabalho. Conforme verificado no processo de contratacdo do servigo, foi analisada a natureza
da atividade por equipe de seguranga do trabalho do IF Sudeste MG e acrescentado a
remuneracdo dos dois funcionarios, por meio de termo aditivo de contrato, o adicional de
periculosidade.

Para a execu¢do das manutencgdes, foi instituido pelo fiscal técnico do contrato, E2, um
cronograma de atividades, atualizado de acordo com planejamento semanal junto a equipe de
manutengao e solicitagdes recebidas pelos diversos setores do Campus por meio de formulario
eletronico de cadastro de demandas. Nele sdo elencadas as datas, locais e atividades de
manutengdes a serem realizadas e, a partir desse documento, sdo realizadas verificagdes in loco
3 vezes por semana, com registro fotografico, para verificagdo do andamento das atividades e
execug¢ao de acordo com procedimentos de seguranca.

Assim como no contrato de limpeza, existe a necessidade de solicitagdo de materiais,
que, no caso da manutengdo predial sdo especificos para a realizacdo de cada atividade
planejada. Sdo realizadas, inicialmente, verificacdes em estoque do campus, conforme
informado por E2, visto que o almoxarifado possui alguns materiais que podem ser utilizados
em manutencdes. Verificada a auséncia em estoque do material necessario, o fiscal emite uma
solicitacdo de fornecimento junto a empresa contratada, bem como efetua o recebimento e
conferéncia de quantidades e especificagdes técnicas, mediante comparagdo com a tabela
SINAPI'® ou tabelas similares para, posteriormente, disponibilizar para a equipe terceirizada
para execucdo dos procedimentos.

Apo6s a utilizagdo dos materiais solicitados, ¢ enviado ao gestor do contrato,
mensalmente, um controle dos materiais recebidos para inclusdo no faturamento da empresa,
compondo o valor a ser pago na nota fiscal do més em avaliagao pela fiscaliza¢do e gestao do
contrato.

O contrato de manutencao predial prevé, ainda, a contratagdo de servigos eventuais,
solicitados a empresa por meio de ordem de servico em casos de necessidades especificas,
como, por exemplo, servicos de vidraceiro, de técnico em manutencdo de aparelhos de ar

condicionado. Tais servigos sdo contratados sob demanda e pagos sob o regime de empreitada

16 SINAPI — Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construcio Civil é a principal fonte
de referéncia brasileira de custos para obras e servigos de engenharia, por determina¢do do Decreto
7.983/2013.
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por preco unitario, conforme Estudo Técnico Preliminar — ETP que consta no processo da
contratagao do servigo.

O fiscal técnico, entdo, ¢ responsavel pela emissdo e envio de ordem de servico a
empresa, pelo posterior recebimento e conferéncia de orcamentos conforme tabelas de
referéncia e pela autorizagdo da execucdao do servigo eventual. Finalizada a prestacdo do
referido servigo, os valores das contratagdes eventuais finalizadas no més serao inseridos pela

empresa contratada nota fiscal emitida, referente ao més de execucdo das manutengdes.

4.2.4 Servico de vigilancia armada

O servigo de vigilancia armada do Campus Santos Dumont, difere-se dos demais devido
as caracteristicas especificas da natureza da atividade de seguranga patrimonial, sua escala de
trabalho diferenciada, sendo um dos tnicos com formato 12 x 36 horas, sendo 2 postos de
trabalho e 4 funcionérios contratados; a utilizagdo de armamento, bem como a verificagdo, pelo
fiscal técnico, da comprovagao de realizagdo de sua manutencgdo, o uso e verificagdo de livro
de ocorréncias, ¢ a utilizagao de EPI especificos.

Foi reforgada por E4, a importancia da reunido inicial entre fiscal técnico e gestor do
contrato junto a empresa contratada, conforme previsto no art. 45 da IN 05/2017, incluindo
também o setor requisitante, no caso a Diretoria de Desenvolvimento Institucional — DDI do
campus, para a definicdo e implantacao do cronograma de atividades e rotinas de vigilancia.

Além disso, E4 ressaltou que durante toda a vigéncia do contrato, a comunicagdo com o
setor requisitante ¢ constante, analisando ajustes necessarios quanto a seguranga do Campus,
visto a necessidade, por vezes constatada pelo fiscal técnico, de intervencdes estruturais na
unidade, relativa aos acessos do Campus, muros e posicionamento ou inclusdo de cameras de
seguranga para inibi¢ao de invasdes na unidade.

Da interlocugdo constante entre fiscal e setor requisitante, hd uma revisao do cronograma
de atividades e rondas a serem realizadas pelos vigilantes, sendo enviado comunicado a empresa
para atualizagdo.

Referente a rotina semanal realizada pelo fiscal técnico, E4 citou que, visto que as
atividades sdo realizadas no periodo da noite e madrugada, entre 18h e 6h, uma importante
atividade de fiscalizacao ¢ a verificacdo do livro de ocorréncias, preenchido pelos funciondrios
terceirizados. Sao averiguados os fatos relatados como tentativas de furto e invasdes, o registro
das verificagdes diarias de funcionamento dos armamentos dos vigilantes, bem como registros

de necessidade de manutengdes nos armamentos e até mesmo a necessidade de chamadas para
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intervencdo policial em determinados casos, atividade realizada atualmente pelo setor

requisitante do servigo.

4.2.5 Servico de AEE

Escolhido para analise deste estudo devido a caracteristica de ser um dos unicos
contratos de terceirizagdo com contato direto com os discentes do Campus Santos Dumont, o
servico de atendimento educacional especializado - AEE conta com um profissional que possui,
dentre suas atividades, a elaboracdao ¢ a execugdo de Planos Educacionais Individualizados
(PEI) para atendimento e aplicacdo de recursos pedagdgicos e de acessibilidade para a
participagdo de estudantes em atividades, de acordo com suas necessidades especificas,
conforme consta no ETP da contratagdo deste servigo. Os atendimentos podem ocorrer durante
atividades em sala de aula ou em horarios reservados para acompanhamento individual do
estudante.

A fiscal técnica deste contrato recebe a listagem dos alunos a serem atendidos pelo setor
demandante, o Nucleo de A¢des Inclusivas da unidade, a lista de alunos que necessitam de
atendimento especializado. Pode haver, também, a solicitagdo de atendimento pelos proprios
alunos.

De acordo com a demanda apresentada em cada semestre letivo, a fiscalizagao técnica
elabora um cronograma de atendimento semanal do profissional de AEE e, conforme informado
por ES5, a verificacdo do cumprimento da programagdo previamente estabelecida ¢ uma das
rotinas da fiscal. Ainda ha a possibilidade, quando verificada a necessidade, de alteracao de
horérios de atendimento, comumente motivado por mudanga de horarios de aulas ou alteragao
de dias de atendimento, decorrente de faltas dos estudantes.

Na préxima secdo, serdo analisadas as adequagdes e oportunidades de melhorias das
rotinas de fiscalizagdo e gestdo de contratos referentes aos servigos elencados nesta pesquisa,
como relatados em entrevistas, bem como registros em relatorios e processos administrativos

para, posteriormente, apresentar proposi¢des de aprimoramento dos processos.

4.3 Adequagdes e oportunidades de aprimoramento dos processos a luz da eficiéncia publica e

da Instrucao Normativa N° 05/2017 — MPDG
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A andlise das entrevistas, a pesquisa documental realizada e o estudo da Instrugdo
Normativa n® 05/2017 possibilitaram identificar rotinas ja adequadas a normativa e
necessidades de aprimoramento de algumas etapas nos processos de fiscalizagdo e gestdo de
processos do Campus Santos Dumont. Considerando o previsto no arcabougo normativo e
visando a eficiéncia publica, serdo discutidos os pontos positivos, ou adequagdes das atividades
executadas, e as oportunidades de melhorias identificadas, a fim de atender ao segundo objetivo
especifico deste estudo - analisar adequagdes e oportunidades de aprimoramento dos processos
de gestdo contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizagdo técnica, tendo como referéncias
o principio da eficiéncia publica e a instrugdo normativa n° 5, de 2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (MPDG).

Analisando o inicio da contratacdo dos servigos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, antes mesmo do inicio da vigéncia dos contratos firmados, a IN 05/2017 prevé, em seu
art. 45, que a unidade devera realizar uma reuniao inicial com o fornecedor contratado. Neste
momento, fiscais e gestor do contrato devem apresentar “informacdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano
complementar de execu¢ao da contratada, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados
e das sancdes aplicaveis, dentre outros” (Brasil, 2017a, n.p.) por meio de um plano de
fiscalizagao.

Foi constatado que no Campus Santos Dumont sdao realizadas as referidas reunides
iniciais com as empresas contratadas. Os membros da equipe da unidade apresentam as
informagdes iniciais dos contratos, conforme previsto na instru¢do normativa, realizam as
primeiras interagcdes com empresa € promovem os esclarecimentos solicitados. Apesar disso,
ndo foram localizadas as atas das reunides realizadas nos processos de contratacdo e de
fiscalizacdo dos servigos.

Verificou-se, ainda, que ndo ha documento padronizado adotado pelo Campus enquanto
plano de fiscalizagdo, nem ha documentos que cumpram esta etapa prevista na IN 05/2017,
inseridos nos processos de contratagao ou de fiscalizagdo dos servigos selecionados para este
estudo. Tal auséncia de documento ou de procedimento padronizado prejudica a eficiéncia na
execucao do servigo, visto que ndo sdo documentados, junto a empresa, os objetivos desejados
pela administragao.

Outro ponto de melhoria identificado foi a participacao de toda a equipe de fiscalizagao

técnica, administra¢do e de gestdo do contrato na reunido inicial, uma vez que foi informado,
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em entrevista, que a fiscal técnica ES nao participou deste momento com o fornecedor referente
ao contrato vigente.

Foram verificados, ainda, em processos administrativos e em relatdrio de auditoria (IF
Sudeste MG, 2024), a ocorréncia de atrasos na designacgao de fiscais e gestores de contratos, o
que prejudica a eficiéncia na fiscalizagdo dos servigos executados. Na reunido inicial com a
empresa vencedora da licitagao quando ocorrem as primeiras definigdes quanto a prestagcao dos
servicos contratados e fiscalizagdo junto a empresa, uma vez que, conforme art. 42 da IN
05/2017, os fiscais devem estar cientes de toda a documenta¢do do processo:

§ 4° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber copias dos
documentos essenciais da contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo dos
Estudos Preliminares, do ato convocatorio € seus anexos, do contrato, da
proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos
indispensaveis a fiscalizagdo (Brasil, 2017a, n. p.).

A préxima etapa, conforme fluxograma apresentado no item 4.2.1, seria a criagao de
processos administrativos distintos de fiscalizagdo e de pagamento no sistema SIPAC. A analise
desses processos demonstrou que o Campus Santos Dumont utiliza uma dindmica em que sao
realizados, separadamente, a fiscalizagdo técnica e administrativa; e a inclusdo de notas fiscais
e envio para pagamento em processo distinto.

Esta segregacao promove a duplicidade de informagdes e o tramite de notas fiscais sem
a devida comprovacdo da execugdo do servigo e cumprimento de obrigagdes contratuais pela
empresa executora dos servicos, além de gerar um processo administrativo de pagamento, que
tramitard sempre apenas entre dois setores do Campus sem que haja analise e tomada de
decisoes, sendo necessaria a analise da real necessidade de sua existéncia para a eficiéncia do
processo de fiscalizagdo e gestdo de contratos.

Analisando o processo de solicitacdo de materiais, recebimento e conferéncia, foi
verificada a realizagdo de contatos com as empresas contratadas, principalmente quanto ao
servico de manutencdo predial, que evidenciam o cumprimento, conforme art. 47 da IN
05/2017, das referidas conferéncias, devido as solicitagdes de regularizacdo e trocas de
materiais fornecidos.

No que diz respeito ao processo de solicitacdo de documentos mensais a empresa
contratada, foram verificadas diversas solicitagdes de disponibilizagdo, principalmente de
folhas de ponto, a fiscalizagdo técnica. Tal fato pode evidenciar uma falta de estabelecimento
de prazos para tais envios junto as empresas contratadas, que podem ser definidos ja nas

reunides iniciais, antes do inicio da prestacdao dos servigos.
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Em anélise dos documentos mensais enviados pela empresa contratada e de verificagdao
de responsabilidade pela fiscalizacdo técnica, encontrou-se o cumprimento dos requisitos
exigidos, conforme art. 47 inciso I da IN 05/2017, visto que sdo verificados os resultados
alcangados, por meio de instrumento de controle previsto nos documentos iniciais de cada
contratacao, como o IMR.

Observando, ainda, o referido art. 47, verificou-se que nao ¢ cumprido o inciso VI, visto
que ndo estava implantada a pesquisa de satisfagao do publico usuario em nenhum dos contratos
analisados, conforme verificado em seus respectivos processos de fiscalizagdo e pontuado em
relatorio de auditoria interna (IF Sudeste MG, 2024). Nesse caso, ndo ¢ verificado se a prestagao
do servigo esta sendo eficiente em relagao ao atendimento das necessidades da comunidade
escolar.

Enquanto rotina de fiscalizagdo técnica que se apresenta adequada, foi verificado que o
recebimento provisorio, previsto no art. 50 da IN 05/2017, ¢ cumprido por meio de relatorios
circunstanciados emitidos. Tais documentos sao criados digitalmente e inseridos nos processos
de fiscalizacdo no sistema SIPAC pelos fiscais, utilizando modelos de documentos existentes
no sistema.

Cumpre citar que a acdo de criagdo de modelos de documentos para os registros de
fiscalizacdo e gestdo de contratos no sistema SIPAC ocorre por iniciativa do autor deste
trabalho, corroborada pela Diretoria de Administracao e Planejamento, desde o ano de 2024 até
o presente momento, para facilitar o preenchimento de documentos por fiscais e gestores de
contratos e cumprir a normativa instituida pela Resolucao n® 13/2020 do COGD do IF Sudeste
MG, vinculada a criagdo de documentos natos digitalmente.

Quanto ao que exige a IN 05/2017, em seus anexos VIII-A ndo foi encontrado
documento com assinatura do preposto, tomando ciéncia da avaliagdo da prestacdo de servigos
mensal ou justificativa apresentada pelas empresas contratadas em casos de inconformidades
na execucao das rotinas mensais, conforme item 3 e seus subitens.

Analisando a atuacdo dos fiscais administrativos nos processos de fiscalizacao, foi
observado que nao sdo incluidos nestes os documentos iniciais de contratagao dos funcionarios
das empresas fornecedoras, conforme exigido no item 2.1 do Anexo VIII-B da IN 05/2017. Tais
documentos sdo armazenados em repositorio de arquivos da Diretoria de Administracao do
Campus, verificada a necessidade de analise se estdo sendo utilizados os melhores meios para

um acompanhamento eficiente pelos fiscais técnicos, administrativos e gestores de contratos.
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Em relacdo a documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria enviada mensalmente
pela empresa a fiscalizagdo administrativa, foi verificado que o Campus aplica o que rege o
item 9 do Anexo VIII-B da IN 05/2017, emitindo o Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagao
Administrativa, como recebimento provisorio do servigo mensal avaliado, para posterior envio
ao gestor do contrato.

9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal administrativo devera verificar a efetiva realiza¢do dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com
o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera
encaminhado ao gestor do contrato (Brasil, 2017a, n. p.).

O referido documento contém a avaliagdo da documentag¢do enviada pela empresa,
quanto a regularidade de pagamentos de saldrios e beneficios aos trabalhadores terceirizados,
conforme Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT), comprovagao de regularidade fiscal perante
as esferas municipal, estadual e federal e de regularidade perante pagamentos previdenciarios
e de FGTS. Apesar de cumprida a etapa de recebimento provisorio, o documento ainda ndo ¢
criado por meio de modelo de documento digital, sendo preenchido documento em formato
PDF (Portable Document Format) e inserido no sistema SIPAC.

As proximas etapas, a avaliagdo do gestor quanto aos recebimentos provisorios dos
fiscais técnicos ¢ administrativo, calculos dos valores de notas fiscais e emissao de autorizagao
da emissdo de nota fiscal, foram consideradas adequadas na avaliagdo dos processos
administrativos de fiscalizagao.

Foi verificado que o IF Sudeste MG possui um documento normativo interno que
determina o de envio de notas fiscais para pagamento, apds o ateste realizado pelo gestor de
contrato. Conforme Resolucdao n° 07/2022 do Conselho de Administracdo, Desenvolvimento
Institucional ¢ Gestao de Pessoas — CONAD, da institui¢do, o envio das notas fiscais ao setor
financeiro da unidade deve ser realizado até o dia 20 de cada més.

Apesar disso, foram constatados atrasos de envio das notas fiscais, sendo verificados
envios de documentagdo pela empresa e outros pela fiscalizag¢ao técnica muito préximos a essa
data, o que converge para uma necessidade de defini¢do de prazos para as etapas anteriores a
remessa das notas fiscais para pagamento visando o cumprimento do prazo estabelecido na
referida resolugao.

Apos andlise das situagdes de adequacdes ou oportunidades de melhoria do processo de

fiscalizacdo e gestdo de contratos, apresenta-se, a seguir, um quadro com a sintese das mesmas.
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Quadro 7 — Quadro-sintese de adequagdes e oportunidades de melhorias

Etapa da fiscalizacao ou Adequacio evidenciada nos Oportunidade de melhoria

gestio de contratos processos existentes evidenciada nos processos existentes

Reunido inicial — | Sdo apresentadas as informagdes ~ 1s
~ N ~ Nao ha um documento formal enquanto
apresentagdo de plano de | principais da contratagdo e pontos de L
.Y . . o plano de fiscalizagdo

fiscalizagdo verificagdo da fiscaliza¢do
Reunido inicial — equipe Foi verificado que ndo houve
participante participagdo de toda a equipe de

fiscalizagdo em reunides iniciais de

alguns contratos.

Designacdo de fiscais e
gestores de contratos

Foi apontada em auditoria interna
alguns atrasos de designacao de fiscais
e gestores de contratos

Separacao entre processos de
fiscalizacdo e de pagamento

Necessidade de andlise quanto a
existéncia de um processo distinto
apenas para pagamento de notas fiscais

Recebimento e conferéncia
de materiais fornecidos

Sao realizados o recebimento e
conferéncia de materiais fornecidos

pela
verificadas

fiscalizagdo técnica,
solicita¢des

sendo

de

regularizacéo por parte de fiscais as
empresas contratadas

Solicitacdo de documentos
mensais a empresa

Foram verificadas varias solicitagdes de
documentagdo mensal as empresas,
evidenciando a necessidade de
estabelecimento de prazos para envios
junto as mesmas

fiscalizagdo técnica

realizado por meio da emissdo do

Fiscalizagdo técnica Verificacao dos resultados

alcancados, por meio de

instrumentos de controle, como o

IMR
Pesquisa de satisfagdo do Nao esta implantada em nenhum
publico usuario ) contrato do Campus Santos Dumont
Fiscalizacdo administrativa: A documentacdo ndo ¢ inserida nos
documentagdo de - processos  administrativos,  apenas
contratagdo de terceirizados armazenada em repositorio de arquivos
Recebimento provisorio — | O  recebimento  provisorio ¢

fiscalizacdo administrativa

Relatério  Circunstanciado  de
Fiscalizacdo Técnica
Recebimento provisério — | O  recebimento  provisério €

realizado por meio da emissao do

Relatério

Circunstanciado

de

Fiscalizacdo Administrativa, porém
ainda ndo utiliza documento nato
digitalmente

Prazos de envio de notas
fiscais para pagamento

Existe documento normativo que define
0 prazo para envio de notas fiscais ao

setor  financeiro, porém  foram
verificados diversos atrasos,
evidenciando a  necessidade de

definicdo de prazos para as etapas
anteriores

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).
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A proxima se¢ao terd carater propositivo, em que serdo apresentadas propostas de
mapeamentos de processos para os servicos analisados neste estudo, além de um mapeamento
geral em atendimento ao quarto objetivo especifico, sugerido para utilizacdo em institui¢des
semelhantes ao Campus analisado, bem como unidades de Institutos Federais e universidades

publicas.
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5 PROPOSICAO DE APRIMORAMENTO DE PROCESSOS E ROTINAS

Analisadas as oportunidades de aprimoramento dos processos de fiscalizagdo e gestao
de contratos para melhoria da eficiéncia na prestacdo e verificagao dos servigos, esta se¢ao traz
as sugestoes de melhorias de fluxos de processo e rotinas, conforme o mapeamento e otimizagao
dos processos, propostas de estabelecimento de prazos de algumas atividades realizadas pelo
atores envolvidos nos referidos procedimentos, bem como a criacdo de documentos a serem
utilizados por fiscais e gestores de contratos, conforme quadro 8, a seguir, que apresenta uma
sintese das proposigdes realizadas neste estudo.

Em atendimento ao terceiro objetivo especifico desta pesquisa, sera apresentado o item
5.1 com seus subitens, visando as melhorias das rotinas no Campus Santos Dumont do IF
Sudeste MG - Propor meios de aprimoramento dos processos, considerando elementos
condicionantes do Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG (énfase em aplicabilidade).

Em seguida, o item 5.2 apresentard um fluxograma proposto para utilizacdo em unidades
semelhantes ao Campus, como outros Institutos Federais ou Universidades Federais, em
atendimento ao quarto objetivo especifico - Propor meios gerais de materializacdo das
referéncias do estudo (eficiéncia publica e instrugdo normativa n° 5 - MPDG) nos processos

citados em instituigdes publicas de ensino superior (énfase em replicabilidade).

5.1 Propostas de aprimoramento de rotinas do Campus Santos Dumont

Nesta secdo, serdo apresentadas as propostas de aprimoramento, conforme lacunas e
oportunidades de melhorias identificadas durante as andlises da pesquisa documental e das
entrevistas realizadas. Estdo listadas, no quadro a seguir, as sugestdes sintéticas de

aprimoramentos, sendo que as propostas serdao detalhadas nos proximos subitens desta se¢ao.
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Etapa da fiscalizacio ou gestio
de contratos

Oportunidade de melhoria
evidenciada nos processos
existentes

Sugestio sintética de
aprimoramentos

Reunido inicial — apresentagdo de
plano de fiscalizagdo

Nao ha um documento formal
enquanto plano de fiscalizacdo

Estao sendo propostos planos de
fiscalizagdo para cada servigo
selecionado para este estudo.

Reunido inicial -

participante

equipe

Foi verificado que n3o houve
participagdo de toda a equipe de
fiscalizagdo em reunides iniciais
de alguns contratos.

Propde-se que a equipe de
planejamento da contratacdo seja
designada contendo os futuros
fiscais e gestores dos contratos,
visando a participacdo desses
atores em todas as etapas de
planejamento

Designacdo de fiscais e gestores de
contratos

Foi apontada em auditoria
interna  alguns  atrasos de
designacdo de fiscais e gestores
de contratos

Propde-se que a equipe de
fiscalizagdo e gestdo seja
designada imediatamente apos a
assinatura do contrato

Necessidade de analise quanto a

Estdo sendo indicados no
fluxograma proposto “TO BE”

Separagdo entre processos de | existéncia de um processo ; S ~
N . as rotinas de fiscalizagao e gestdo
fiscalizacdo e de pagamento distinto apenas para pagamento

. apenas em um  pProcesso

de notas fiscais .. .

administrativo

Foram verificadas varias | Estdo sendo propostos prazos de
solicitacdes de documentacdo | envio da documentagdo a
Solicitacdo de documentos | mensal as empresas, | fiscalizagdo técnica e

mensais a empresa

evidenciando a necessidade de
estabelecimento de prazos para
envios junto as mesmas

fiscalizacdo administrativa

Pesquisa de satisfacdo do publico
usuario

Nao esta implantada em nenhum
contrato do Campus Santos
Dumont

Estao sendo propostas pesquisas
de satisfacdo do publico usuario
para os servigos selecionados por
meio de formuldrios eletronicos

Fiscalizacdo administrativa:
documentagdo de contratacdo de
terceirizados

A documentagdo ndo ¢ inserida
nos processos administrativos,
apenas armazenada em
repositorio de arquivos

Propde-se a inclusdo dos
documentos de contratacdo de
terceirizados nos processos de
fiscalizacdo de cada servico
correspondente

Prazos de envio de notas fiscais
para pagamento

Existe documento normativo que
define o prazo para envio de
notas fiscais ao setor financeiro,
porém foram verificados
diversos atrasos, evidenciando a
necessidade de definicdo de
prazos para as etapas anteriores

Esta sendo proposta a definigao
de prazo de -elaboragdo do
relatorio de fiscalizagdo técnica e
inclusdo em processo
administrativo.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Em prol da clareza ao leitor, as proposi¢des apresentadas no quadro anterior serdo
detalhadas nos subitens de 5.1.1 a 5.1.4, onde constardo os planos de fiscalizacdo propostos;
um fluxograma geral com as alteragdes sugeridas “TO BE”, abrangendo todos os contratos com
dedicagdao exclusiva de mao de obra; os fluxogramas detalhados por servico e, no ultimo

subitem, as pesquisas de satisfagdo do publico usudrio.
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5.1.1 Planos de fiscaliza¢ao propostos

Visto que foi constatada a auséncia de documentos formais a serem apresentados a
empresa contratada em reunido inicial referentes as verificacdes a serem realizadas por fiscais
de contrato, estdo sendo propostos os planos de fiscalizagdo para os servicos selecionados neste
estudo. O documento criado retne dois modulos, em que sdo detalhados os itens a serem
analisados pela fiscalizacdo técnica (Modulo 1) e pela fiscalizagdo administrativa (Médulo II),
em atendimento ao art. 45 da IN 05/2017.

A criagao desses documentos tem a inteng¢ao de disponibilizar um guia para o trabalho
dos fiscais que atuam no campus, listando as atividades praticas de verificagdes, bem como a
frequéncia necessaria para cada rotina. Os planos de fiscalizagdo foram construidos com base
na IN 05/2017, nos documentos de cada contratacao, como o Estudo Técnico Preliminar — ETP,
e nas determinagdes constantes nas CCT vigentes referentes a cada servigo. Devido ao
lancamento de novas convengdes coletivas, geralmente no primeiro quadrimestre de cada ano,
serdo necessarias atualizagdes anuais em cada plano.

Entende-se que tal documentagdo auxiliara a comunica¢do com a empresa contratada e
tende a facilitar o correto encaminhamento da documenta¢ao mensal, visto que a listagem de
documentos estara presente nos planos e sera apresentada a empresa antes dos primeiros envios
aos fiscais técnicos e administrativos dos contratos.

Iniciando a proposi¢ao com o contrato de limpeza do Campus Santos Dumont, o mddulo
I do plano de fiscalizagdo proposto para o servigo apresenta uma grande quantidade de
verificacOes a serem realizadas referentes a documentos e beneficios a serem pagos aos
funcionarios, conforme CCT, além da verificagdo de pagamento de salarios e beneficios aos
funciondrios, conforme IMR previsto nesta contratacao.

Tal documento contém, ainda, a atividade de levantamento das respostas da pesquisa de
satisfacao do publico usuario do periodo avaliado e anélise para verificacao de inconformidades

e posterior impacto em IMR. O quadro 9 ¢ apresentado o plano de fiscalizagdo técnica proposto.
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Quadro 9 — Plano de fiscalizacao do contrato de limpeza — médulo |

aEe
[ 1] ]

-
=
L
INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas

Gerais

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo I — Fiscalizacdo Técnica

Servico: Limpeza

Contrato: ‘ Vigéncia: |

Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: ‘ Data-base: |

Item de verificacio Frequéncia Acoes

Quantidade de funcionarios Verificar a presenga de todos os funcionarios previstos para

presentes e necessidade de Diéaria trabalharem no dia e acionar o preposto ¢ a empresa em caso de

substitui¢do necessidade de substituigdo

Utilizagéo de EPI Diéria Verlflcag:ao de utlhzagao dos EPI pelos funcionarios conforme
previsto em contratacao

e . . s Verificagdo de utilizagdo dos uniformes e crachas pelos

Utilizagdo de uniformes ¢ crachas Diaria reaga Lhzag S U 'ehas p
funcionarios conforme previsto em contratagdo

Cumprimento do cronograma diario | De 1 a 3x por | Consulta ao cronograma e verificagdo de execugdo dos servigos

(funcionarios/local de limpeza) semana em locais e horarios alternados.

Preenchimento de folha de ponto Semanal Conferepgla de preenchlmento das folhas de pontos dos
funcionarios ¢ da regularidade dos dados preenchidos.

. C o - Levantamento das respostas da pesquisa de satisfacdo do periodo
Pesquisa de satisfagao do publico . aH posta pesqu 1ag p
Semanal avaliado e analise para verificacdo de inconformidades e

usuario

posterior impacto em IMR

Conferéncia de materiais recebidos

Por demanda

Conferéncia de especificagdes e quantidades dos materiais
entregues pela contratada em comparagdo com a solicitacdo
realizada ¢ itens listados na contrata¢do. (Entregas parceladas)

Levantamento dos materiais entregues e preenchimento de

Materiais ndo entregues Mensal planilha de descontos em comparacao com as quantidades de
materiais previstos mensalmente para glosa da nota fiscal mensal
Verificag@o de fornecimento de uniformes pela empresa aos
Fornecimento de uniformes Mensal funcionarios conforme quantidades e especificagdes previstas em
contratacao
. . Verificagdo de validade e condi¢des de uso dos uniformes pelos
Validade de uniformes Mensal Heaga e ~ P
funciondrios conforme previsto em contratagdo
Documentag@o de funcionarios Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de pagamentos
. Mensal O
substitutos dos funcionarios
Pagamento de Salarios dos Mensal Conferir o pagamento de salarios dos funcionarios até o 5° dia
funcionarios util do més seguinte ao servigo prestado
. Conferir o pagamento de beneficios de vale-transporte, vale-
Pagamento de Beneficios dos . ~ L S .
Mensal alimentagdo e vale-cesta basica dos funcionarios até o prazo

funcionarios

estipulado em CCT.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).



75

Em analise do plano especifico proposto para o contrato de limpeza, temos algumas
verificacdes exclusivas a este contrato, como o levantamento dos materiais ndo entregues e
preenchimento de planilha de descontos. Esta rotina ¢ demandada devido a previsdo de
utilizagdo de materiais explicita em ETP, que pode ter um quantitativo variavel conforme o més
da prestacdo do servigo, sendo necessaria a aplicacao de glosa (descontos) em nota fiscal em
casos de materiais nao recebidos ou nao solicitados pela fiscalizacao técnica em comparagao
com as quantidades de materiais previstos mensalmente.

Vale indicar que este contrato prevé uma verificagdo comumente atribuida ao fiscal
administrativo, conforme IMR desta contratacdo, referente ao pagamento de salarios e
beneficios dos funcionarios.

Os planos de fiscalizagdo técnica contém algumas atividades em comum, visto que os
contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra sdo similares em suas obrigatoriedades,
como conferéncia de assiduidade dos funcionarios ¢ necessidade de substitui¢do, verificacao de
folha de ponto, tanto dos funciondrios titulares quanto dos substitutos, de utilizagdo de
uniformes e crachds e, em alguns contratos, de utilizacdo de EPI e conferéncia de materiais
recebidos. Ressalta-se, também, o levantamento das respostas da pesquisa de satisfacdo do
periodo avaliado e andlise para verificacdo de inconformidades e posterior impacto em IMR,
atividade que constara nos quatro planos apresentados, visto que ¢ uma verificacao necessaria
para todos os servigos, além de serem propostas as pesquisas conforme subitem 5.1.4.

Em paralelo, por se tratarem de verificagdes documentais, os modulos II dos planos de
fiscalizagdo propostos trazem uma lista de relatorios, extratos, comprovantes e demais
documentos a serem analisados e conferidos para verificacao de consisténcia de diversos itens.
As verificagdes abrangem desde a contratacdo dos funcionarios, passando pela verificagao
mensal de regularidade fiscal e trabalhista da empresa contratada, bem como a comprovagao
do cumprimento dos deveres junto aos seus empregados no que diz respeito a pagamentos de

salarios e beneficios. No quadro 10 ¢ demonstrada a proposta para o contrato de limpeza.
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Quadro 10 — Plano de fiscalizagdo do contrato de limpeza — modulo 11

INSTITUTO FEDERAL
swudeste de Minas rraks

erais

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZAGAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo II — Fiscalizacdo Administrativa

Servico:

Limpeza

Contrato:

‘ Vigéncia: |

Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT:

‘ Data-base: |

Item de verificacio

Frequéncia

Acgoes

Contrato e documentos de
contratacdo dos funcionarios
terceirizados

No 1° més dos
servigos e na
contratacdo de
novos
funcionarios

Verificar:

- Relagdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho,
carteira de identidade (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
- Carteira de trabalho;

- Exames médicos admissionais;

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche.

Relatério “Situagdo do
Fornecedor” no SICAF
(Sistema de Cadastro de
Fornecedores)

Mensal

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certidoes
conforme relatorio do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:
- CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido;

- Certiddes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual,
Distrital e da empresa contratada;

- Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas).

Folhas de ponto

Mensal

Verificar as marcagdes de ponto conforme horario de trabalho, em
todos os dias de trabalho previstos no més;

Verificar a presenca de marcac@o de ponto “britanica”;

Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢des

Folha de pagamento analitica

Mensal

Verificagdes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Desconto de vale-transporte ¢ equivalente a 6% do salario-base do
funcionario;

- Desconto referente ao vale-alimentag@o nédo ultrapassa 20%;

- Desconto referente ao Custeio Social;

- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em
relatorio individual.

Comprovantes de pagamento de
salario

Mensal

Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios com
aqueles previstos em folha de pagamento.
Verificar pagamento até o 5° dia util do més subsequente ao servigo.

Relatérios de Vale-Transporte
(VT)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado
pela quantidade de dias uteis trabalhados;

Verificar ~ descontos  devido as  possiveis
Conferir o deposito de valores de VT para o més em curso.

auséncias.

Relatdrios de Vale-Alimentagdo
(VA)

Mensal

Comparar os valores pagos de VA com o valor unitario multiplicado
pela quantidade de dias tteis trabalhados;

Verificar descontos devido as possiveis
Conferir o deposito de valores de VA para o més em curso.

auséncias.

Relatorios de Cesta Basica

Mensal

Conferir o depdsito referente aos valores de cesta basica até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao da prestacdo dos servigos, conforme
CCT
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Conferir:
- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funcionarios;

funcionarios

Relatério de Seguro de Vida Mensal - Periodo de competéncia do seguro;
- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade;
- Valor de cobertura compativel com CCT.
Relatério de pagamento
referente ao PAF (Programa de Mensal Conferir o pagamento ao sindicato referente ao PAF.
Assisténcia Familiar)
Pagamento de Contribuicédo Conferir o pagamento de Contribui¢cdo Assistencial ao Sindicato
Mensal
Patronal Patronal, conforme CCT.
Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato do
FGTS e verificar se as contribuicdes previdenciarias estdo sendo
recolhidas em seus nomes.
Extrato de conta do FGTS dos Mensal Conferir o depdsito referente a0 més anterior a prestacao do servigo.
empregados
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por amostragem,
devendo ao final de um ano ter verificado todos os funcionarios.
Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir o deposito referente ao més anterior a prestagio do servigo.
Extrato de conta do INSS dos p P ¢ ¢
empregados Mensal
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por amostragem,
devendo ao final de um ano ter verificado todos os funcionarios.
Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salério, se for o caso.
Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.
. > Verificar a aquisi¢ao de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no
Planejamento de férias dos . 7 L. NV N
Mensal planejamento dos periodos de férias dos funcionarios junto a empresa

contratada.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

O plano apresentado ressalta algumas verificagdes especificas quanto a verificacdo de

marcacdo de ponto registrado de forma manual, conforme constatado neste contrato,

observando se nao ha a marcagdo de “ponto britdnico”, ou seja, quando os horarios diarios

registrados sao sempre idénticos, visto que esta pratica ¢ considerada invalida pela simula 338

do Tribunal Superior do Trabalho (TST).

Seguindo com a proposi¢do, agora para servico de manutencao predial, o modulo

técnico do plano de fiscalizagdo proposto, conforme apresentado no quadro 11, traz, entre

algumas de suas distintas caracteristicas, a verificacdo do tempo de execugdo das ordens de

servigo e verificagdes de orgamentos de materiais solicitados para a execucao dos servicos
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Quadro 11 — Plano de fiscalizagao do contrato de manutengao predial — modulo I

®om
.
1]
==
INSTITUTO FEDERAL
Sudesie de Minas Gerais

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo I — Fiscalizacdo Técnica

Servico: Manutencao Predial
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacio Frequéncia Acoes
Quantidade de funcionarios Verificar a presenga de todos os funcionarios previstos para
presentes e necessidade de Diéaria trabalharem no dia e acionar o preposto ¢ a empresa em caso de
substitui¢ao necessidade de substitui¢do
- Verificag@o de utilizagdo dos EPI pelos funcionarios conforme
s revisto em contratagao
EPI Diéria previs ~ . e~
- Verificagao de atrasos no fornecimento ou substitui¢do dos
uniformes pela empresa contratada
- Verificagdo de utilizagdo dos uniformes e crachas pelos
. . s funcionarios conforme previsto em contratagido
Uniformes e crachas Diéria . - . .
- Verificag@o de atrasos no fornecimento ou substitui¢do dos
uniformes pela empresa contratada
Utilizagdo de ferramentas e Semanal Verificagdo de utilizagao de ferramentas e equipamentos
equipamentos adequados adequados a execug@o do servigo
Cronograma semanal de ~ . ~
~ Consulta ao cronograma de manutengdes ¢ verificagdo de
manutengoes Semanal execugdo dos servigos em locais e datas programados
(funcionarios/local da tarefa) ¢ ¢ prog ’
Verificagdo da regularidade dos dados preenchidos nas folhas de
Folhas de ponto Semanal A N
ponto digitais dos funcionarios
Atendimento de Requisi¢cdes de manutengdes no tempo previsto:
. s - O tempo maximo para atendimento a chama manutenca
Atendimento de Requisi¢des de o cmpo o pata ate dimento a ¢ dos de utengao
. . Semanal corretiva ¢ de 10 dias uteis;
servigo no tempo previsto L. . L
- O tempo maximo para atendimento a chamados de emergéncia
corretiva € de 1 dia util;
. P I Levantamento das r tas da isa atisfacd 11
Pesquisa de satisfagdo do ptblico cva o d § respostas ¢ pesquis s $1agao 656 odo
Semanal avaliado e andlise para verificagdo de inconformidades e posterior

usuario

impacto em IMR

Estoque de materiais do Campus

Por demanda

Conferéncia de materiais em estoque no Campus antes de efetuar
solicitacdo de fornecimento a contratada

Orgamentos de materiais
solicitados

Por demanda

Conferéncia entre orgamentos enviados pelas empresas e tabelas
de referéncia (ex.: SINAP) ou pesquisa de mercado

Materiais recebidos

Por demanda

Conferéncia de especificagdes técnicas e quantidades dos
materiais entregues pela contratada em comparagdo com a
solicitagdo realizada

Servicos eventuais - solicitagdo

Por demanda

Verificacdo a necessidade e realizar a solicitagdo de
contratagdo de servigos eventuais, fora do escopo das
atividades da equipe fixa de manutengio.

Servigos eventuais -
autorizacdo

Por demanda

Conferéncia do orcamento enviado pela empresa e
autorizacido da execugdo de servigos eventuais.

Uniformes — quantidades

Verificagdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos

fornecidas Mensal funcionarios conforme quantidades e especificagdes previstas em
contratacao
. . Verificagdo de validade e condi¢des de uso dos uniformes pelos
Uniformes — validade Mensal reaga e ~ P
funcionarios conforme previsto em contratagdo
Documentagdo de funcionarios Mensal Solicitar e conferir documentagéo de frequéncia e de pagamentos

substitutos

dos funcionarios substitutos
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Seguranga - Atividades atendem
ao PPRA ¢ PCMSO

Verificar o atendimento das atividades de manutengdo as metas
indicadas no PPRA (Programa de Prevengdo de Riscos
Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle

Médico de Satide Ocupacional)

Mensal Objetivo: Procurar eliminar atos e condi¢des inseguras no
ambiente de trabalho evitando acidentes e garantir a conservacao
de salubridade e da higiene do local de trabalho, através de
fiscalizac@o e acompanhamento da condigao fisica e mental dos
funcionarios

Tempo de execugdo das Ordens
de Servigo

Atendimento de requisi¢des de servigo no tempo previsto.
Mensal Verificar a realizagao da manutengdo no tempo indicado para cada
tipo de servigo previsto em materiais técnicos de referéncia.

Pagamento de Salarios dos
funcionarios

Mensal

Conferir o pagamento de salarios dos funcionarios até o 5° dia ttil
do més seguinte ao servigo prestado

Pagamento de Beneficios dos
funcionarios

Mensal

Conferir o pagamento de beneficios de vale-transporte e vale-
alimentagdo dos funcionarios até o prazo estipulado em CCT.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Tais verificagdes buscam aliar a documentacdo técnica referente aos prazos de

realizacdes de servigos de manutengdo predial pela equipe fixa de manutencdo, bem como as

solicitacdes e conferéncia de orgamentos referentes aos servigos eventuais, aqueles fora do

escopo das atividades realizada pelos terceirizados alocados no Campus.

O modulo II do plano de fiscalizagao de manutencao predial, conforme apresentado no

Quadro 12, traz uma analise especifica referente ao relatoério de materiais solicitados para a

execucdo de servigos no Campus, para posterior autorizacdo de inclusdo em nota fiscal dos

servicos executados no més de sua apuragao.

Quadro 12 — Plano de fiscaliza¢do do contrato de manuten¢ao predial — modulo 1T

EE: PLANO DE FISCALIZACAO
- CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sdeite e

este de Minas Gerais

Santos Dumont

Modulo IT — Fiscalizacdo Administrativa

dos funcionarios terceirizados

Contrato e documentos de contratagdo

No 1° més dos
servigos e na
contratacdo de
novos
funcionarios

Servico: Manutencao Predial
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacao Frequéncia Acoes
Verificar:

- Relagdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de
trabalho, carteira de identidade (RG) e Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF)

- Carteira de trabalho

- Exames médicos admissionais

- Declaragoes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche
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0

Relatério “Situacdo do Fornecedor’
no SICAF (Sistema de Cadastro de
Fornecedores)

Mensal

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das
certiddes conforme relatério do SICAF. Em caso de
impossibilidade, analisar:

- CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido

- Certiddes que comprovem a regularidade Municipal,
Estadual, Distrital e da empresa contratada;

- Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas)

Folhas de ponto

Mensal

Verificar as marcagdes de ponto conforme horario de
trabalho, em todos os dias de trabalho previstos no més;
Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢des

Folha de pagamento analitica

Mensal

Verificagoes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Adicional de periculosidade pago;

- Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-
base do funcionério;

- Desconto referente ao vale-alimentag@o nao ultrapassa 20%;
- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao
valor em relatorio individual.

Comprovantes de pagamento de
salario

Mensal

Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios
com aqueles previstos em folha de pagamento.

Verificar pagamento até o 5° dia util do més subsequente ao
Servico.

Relatorios de Vale-Transporte (VT)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario
multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir de houve o deposito de valores de VT para o més em
curso.

Relatorios de Vale-Alimentaggo (VA)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario
multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o deposito de valores de VA para o més em curso.

Relatorio de pagamento BAST

Mensal

Conferir se houve pagamento ao sindicato referente a0 BAST
(Beneficio De Assisténcia A Satde Do Trabalhador)

Relatorio de Seguro de Vida

Mensal

Conferir:

- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos
funcionarios;

- Periodo de competéncia do seguro;

- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade
- Valor de cobertura compativel com CCT

Extrato de conta do FGTS dos
empregados

Mensal

Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato
do FGTS e verificar se as contribuigdes previdenciarias estdo
sendo recolhidas em seus nomes.

Conferir se houve deposito referente ao més anterior a
prestagdo do servico.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.

Extrato de conta do INSS dos
empregados

Mensal

Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir se houve deposito referente ao més anterior a
prestagdo do servigo.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.
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solicitados

Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salério, se for o caso
Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso
. At Verificar a aquisicdo de direito de férias dos funcionarios;
Planejamento de férias dos o . , L.
O Mensal Auxiliar no planejamento dos periodos de férias dos
funciondrios S \
funcionarios junto a empresa contratada.
Conferir relatérios de materiais solicitados pela fiscalizacdo
Relatorio de materiais solicitados Mensal técnica e recebidos no periodo para autorizacao de
faturamento na fatura mensal.
. . . Conferir relatorios e orgamentos de servigos eventuais
Relatorio de servigos eventuais . AT . q
Mensal solicitados pela fiscalizagdo técnica e finalizados no periodo

para autorizagdo de faturamento na fatura mensal.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Nota-se, também, que consta no Quadro 11 a conferéncia de relatdrios de servigos

eventuais solicitados, sob demanda, pela fiscalizacao técnica a empresa. Neste caso, 0s servicos

executados também irdo compor a fatura referente ao més de apuracao do servigo prestado.

O proximo servico analisado ¢ o de vigilancia armada, sendo que seu plano de

fiscalizagdo técnica proposto traz, enquanto especificidades do servigo contratado, as

conferéncias de validade das muni¢des dos armamentos utilizados pelos vigilantes, bem como

a verificagdo de livro de registros para constatagdo de ocorréncias ¢ necessidade de agdes

corretivos de segurancga necessarias na unidade. No Quadro 13 ha o detalhamento da rotina do

fiscal do referido contrato.
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Quadro 13 — Plano de fiscalizagao do contrato de vigilancia armada — modulo I

ERES
EEEE

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas

Gerais

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO
CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo I — Fiscalizacdo Técnica

Servico: Vigilancia Armada
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacio Frequéncia Acbes
. L Verificar a presenga de todos os funcionarios previstos
Quantidade de funcionarios presentes e - P ba ce . P
. S Diaria para trabalharem no dia e acionar o preposto ¢ a
necessidade de substitui¢ao ) o
empresa em caso de necessidade de substituicdo
os - Verificaca tilizaca EPI pel ncionari
EPI Diéria Verificag odeu ¢do dos “PI pe os funcionarios
conforme previsto em contratagao
- Verificaggo de utilizagdo dos uniformes e crachas
. . o elos funcionarios conforme previsto em contratagao
Uniformes e crachas Diaria pelos ~ previ ¢
- Verificagdo de atrasos no fornecimento ou
substitui¢do dos uniformes pela empresa contratada
Verificagdo da regularidade dos dados preenchidos nas
Folhas de ponto Semanal N suiar 1ados p
folhas de ponto digitais dos funcionarios
- Verificar os registros em saida de turno;
. A - Analise do livro para constata¢do de ocorréncias ¢
Livro de ocorréncias Semanal . ~ o .
verificacdes de agdes de seguranca necessarias junto
ao setor requisitante
Levantamento das respostas da pesquisa de satisfagdo
Pesquisa de satisfacdo do publico usuario Semanal do periodo avaliado e analise para verificagdo de
inconformidades e posterior impacto em IMR
Verificagdo de fornecimento de uniformes pela
Uniformes — quantidades fornecidas Mensal empresa aos funcionarios conforme quantidades e
especifica¢des previstas em contratagdo
Verificagdo de validade ¢ condigdes de uso dos
Uniformes — validade Mensal uniformes pelos funcionarios conforme previsto em
contratacao
Validade de muni¢des Mensal Verificagdo de validade de munigoes
~ . . Solicitar e conferir documentacdo de frequéncia e de
Documentac@o de funcionarios substitutos Mensal yourmenaczo ¢ q
pagamentos dos funciondrios substitutos
- .. Analisar e atualizar o cronograma de atividades junto
Revisdo do cronograma de atividades Semestral - & J
ao setor requisitante e empresa contratada

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

O plano de fiscalizagao administrativa proposto para este contrato traz as verificagdes

dos diversos beneficios a serem pagos aos vigilantes terceirizados e, também os itens

especificos ao servigo contratado. A primeira verificagdo proposta trata da analise da relagao

das armas utilizadas pelos vigilantes, bem como seus registros € comprovagdao de porte,

conforme ETP presente no processo de contratagdo. No quadro 14 ¢ detalhada a rotina do fiscal

do contrato de vigilancia armada.
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Quadro 14 — Plano de fiscalizagdo do contrato de vigilancia armada — modulo 11

=
i
= m

1 |
INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Moadulo II — Fiscalizacdo Administrativa

Servigo: Vigilancia Armada
Contrato: ‘ Contrato: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: | ccr: |
Item de verificacao Frequéncia Acoes
Conforme ETP, solicitar e verificar a relagdo das armas que
~ .- Antes do P . . L .
Relacdo das armas utilizadas pelos inicio da serdo utilizadas pelos vigilantes dos postos de trabalho e copias
vigilantes, registros de arma e porte ~ autenticadas dos registros de arma e porte de arma;
execucao dos . . . ~
de arma servicos Verificar e solicitar atualizagdo da documentagéo e caso de
¢ alteragdo, como inclusdo ou exclusdo de armas.
Verificar:
O el
Lo 1. iy | Relagdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho,
Contrato e documentos de Servigos e na . . . L.
~ . ~ carteira de identidade (RG) ¢ Cadastro de Pessoas Fisicas
contratagdo dos funcionarios contrata¢do de (CPF)
terceirizados novos. - Carteira de trabalho
funcionarios L L
- Exames médicos admissionais
- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche
Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das
certiddes conforme relatério do SICAF. Em caso de
impossibilidade, analisar:
Relatério “Situacao do Fornecedor” - CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos
no SICAF (Sistema de Cadastro de Mensal Federais e a Divida Ativa da Unido
Fornecedores) - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal,
Estadual, Distrital e da empresa contratada;
- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
- CNDT (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas)
- Verificar as marcagoes de ponto conforme horério de
Folhas de ponto Mensal trabalho, em todos os dias de trabalho previstos no més;
- Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢des
Verificagdes:
- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;
- Adicional de periculosidade pago;
- Desconto de vale-transporte ¢ equivalente a 6% do salario-
. base do funcionério;
Folha de pagamento analitica Mensal - Desconto referente ao vale-alimentagao ndo ultrapassa 20%;
- Pagamento de Intrajornada;
- Pagamento de Adicional Noturno;
- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor
em relatorio individual.
Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios com
Comprovantes de pagamento de aqueles previstos em folha de pagamento.
o d Mensal . 0 A s N
salario Verificar pagamento até o 5° dia 1til do més subsequente ao
Servigo.
Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario
Relatérios de Vale-Transporte (VT) Mensal mul'tlphcado pela quantl.dad‘e de dlzfls uteis trAaba'llhados;
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o deposito de valores de VT para o més em curso.
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Comparar os valores pagos de VT com o valor unitdrio
multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;

Relatorios de Vale-Alimentacao (VA Mensal . : 5 . .
0 (V) Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o deposito de valores de VA para o més em curso.
Conferir o deposito referente aos valores de cesta basica até o
Relatérios de Cesta Basica Mensal dia 15 (quinze) do més subsequente ao da prestagdo dos servigos,
conforme CCT
Conferir:
- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos
L. . funcionarios;
Relatério de Seguro de Vida Mensal . A )
- Periodo de competéncia do seguro;
- Cobertura de todos os funciondrios que atuam na unidade
- Valor de cobertura compativel com CCT
Relatério de pagamento de Plano Conferir pagamento de boleto de plano odontologico;
. Mensal . .2
Odontologico Verificar cobertura do plano a todos os funcionarios
Relatério de pagamento de Mensal Conferir o pagamento de boleto de plano de saude;
Assisténcia Médica Verificar cobertura do plano a todos os funcionarios
- Verificar o pagamento de taxa referente ao Programa de
Relatério de pagamento de Programa e A . S
N e A s . Mensal Combate A Vigilancia Clandestina ao Sindicato, conforme
de Combate A Vigilancia Clandestina
CCT
Relatorio Pagamento de Taxa de Mensal Verificar o pagamento de taxa de Custeio Patronal ao
Custeio Patronal Sindicato, conforme CCT
Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato
do FGTS e verificar se as contribuigdes previdenciarias estdo
sendo recolhidas em seus nomes.
Conferir se houve deposito referente ao més anterior a prestacdo
Extrato de conta do FGTS dos do servigo.
Mensal
empregados
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.
Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir se houve depdsito referente ao més anterior a prestagéao
Extrato de conta do INSS dos do servigo.
Mensal
empregados
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por amostragem,
devendo ao final de um ano ter verificado todos os funcionarios.
Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salério, se for o caso.
Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.
. - Verificar a aquisi¢do de direito de férias dos funcionarios;
Planejamento de férias dos e . . L.
S Mensal Auxiliar no planejamento dos periodos de férias dos
funcionarios .. R
funcionarios junto a empresa contratada.
Comprovagao de manuteng¢do de Semestral Verificagdo da documentagdo comprobatoria de manutengdo de

armas

armas por profissional habilitado

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Ressalta-se que a verificacdo de manutencao de armas demonstrada no plano acima

exige uma comprovagdo de que os reparos necessarios foram realizados por profissionais

certificados para tal atividade, conforme previsdo em legislagdo especifica (Portaria

2.259/2011-DG/DPF do Departamento de Policia Federal).
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O ultimo plano proposto, para o contrato de AEE, apresenta em seu modulo I, no Quadro
15, a verificagdo do Plano Educacional Individualizado (PEI) que, conforme ETP da
contratacdo desse servigo, deve ser elaborado e executado pelo profissional terceirizado. Este
item de fiscalizacdo tem relacdo direta com a natureza especifica deste contrato, visto o

atendimento direto ao aluno com necessidades especiais.

Quadro 15 — Plano de fiscalizagao do contrato de AEE — modulo I

. PLANO DE FISCALIZACAO
= CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL

Santos Dumont

Modulo I - Fiscalizacdo Técnica

Servico: AEE - Atendimento Educacional Especializado
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: Data-base: |

Item de verificacio Frequéncia Acohes

Verificar a presenga do funciondrio previsto para trabalho
Diaria no dia e acionar o preposto ¢ a empresa em caso de
necessidade de substitui¢ao

Assiduidade de funciondrio e necessidade
de substitui¢do

Consulta ao cronograma ¢ verificagdo de execugdo dos

Cumprimento do cronograma diario 1 a 3x/semana . . .
servigos em locais e horarios alternados.

Conferéncia de preenchimento das folhas de pontos dos

Preenchimento de folha de ponto Semanal funcionarios e da regularidade dos dados preenchidos.

Levantamento das respostas da pesquisa de satisfagdo do
Pesquisa de satisfacdo do publico usuario Semanal periodo avaliado e analise para verifica¢do de
inconformidades e posterior impacto em IMR

Verifica a necessidade e promover atualizagdo do
Atualizagdo do Cronograma de Cronograma de atendimento aos estudantes

. Sob demanda . .
atendimento acompanhados pela profissional de AEE devido a
alteragdes como mudanga de horarios de aula.

Documentagao de funcionarios Mensal Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de
substitutos pagamentos dos funcionarios

Verificar a elaboragdo e execugdo do Plano Educacional

Plano Educacional Individualizado (PED) Mensal Individualizado (PEI) dos estudantes atendidos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Outro item importante e executado sob demanda, porém com frequentes solicitacdes ou
necessidade de adaptacdo, conforme relatado em entrevista junto a fiscal técnica, € a atualizagao

do cronograma de atendimento da profissional de AEE. Tais alteragdes podem ser requeridas
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ao fiscal técnico pelos proprios estudantes atendidos ou ocorrerem devido a situagdes como
alteragdes em horarios de aulas das turmas frequentadas por esses alunos.

O moédulo administrativo de fiscalizacdo deste contrato demonstra verificagdes como a
da formacgao exigida para o profissional de Atendimento Educacional Especializado, junto aos
documentos de contratacdo do funcionario terceirizado, de acordo com o ETP dessa

contratagdo, conforme apresentado no Quadro 16.

Quadro 16 — Plano de fiscalizag¢ao do contrato de AEE — mddulo 11

o i PLANO DE FISCALIZAGAO
CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

sdeste d
Santos Dumont

Modulo IT — Fiscalizacdo Administrativa

Servico: AEE - Atendimento Educacional Especializado
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacao Frequéncia Acgoes
Verificar:

- Relagdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de
trabalho, carteira de identidade (RG) e Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF)

- Carteira de trabalho

- Exames médicos admissionais

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche
- Formag@o exigida para o profissional de Atendimento
Educacional Especializado (AEE).

No 1° més dos
servigos e na
contratacdo de
novos
funcionarios

Contrato e documentos de contrata¢do
dos funcionarios terceirizados

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das
certiddes conforme relatério do SICAF. Em caso de
impossibilidade, analisar:

Relatorio “Situa¢ao do Fornecedor” - CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos
no SICAF (Sistema de Cadastro de Mensal Federais e a Divida Ativa da Uniao

Fornecedores) - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal,
Estadual, Distrital e da empresa contratada;

- Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas)

Verificar as marcagdes de ponto conforme horério de
trabalho, em todos os dias de trabalho previstos no més;
Verificar se ndo ha marcac@o de ponto “britanica”;
Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢des;

Folha de ponto Mensal

Verificagoes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Desconto de vale-transporte ¢ equivalente a 6% do salério-
Folha de pagamento analitica Mensal base do funcionario

- Houve desconto referente ao Custeio Social;

- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao
valor em relatorio individual.
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Comprovantes de pagamento de
salario

Mensal

Conferir os valores depositados em conta aos funcionarios
condizem com a folha de pagamento e se foram realizados até
0 5° dia util do més subsequente ao servigo.

Relatorios de Vale-Transporte (VT)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario
multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir depositos de valores de VT para o més em curso.

Relatério de Seguro de Vida

Mensal

Conferir:

- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos
funcionarios;

- Periodo de competéncia do seguro;

- Cobertura de todos os funciondrios que atuam na unidade
- Valor de cobertura compativel com CCT

Relatorio de pagamento referente ao
PAF (Programa de Assisténcia
Familiar)

Mensal

Conferir pagamento ao sindicato referente ao PAF.

Extrato de conta do FGTS dos
empregados

Mensal

Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato
do FGTS e verificar se as contribui¢des previdenciarias estdo
sendo recolhidas em seus nomes.

Conferir se houve deposito referente ao més anterior a
prestagdo do servico.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.

Extrato de conta do INSS dos
empregados

Mensal

Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir se houve deposito referente ao més anterior a
prestagdo do servico.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.

Pagamentos de 13° salario

Mensal

Verificar o pagamento de parcela do 13° salario, se for o caso.

Pagamentos de 1/3 de férias

Mensal

Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Planejamento de férias dos
funcionarios

Mensal

Verificar a aquisi¢do de direito de férias dos funcionarios;
Auxiliar no planejamento dos periodos de férias dos
funcionarios junto a empresa contratada.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Tem-se, ainda, as conferéncias realizadas pelo fiscal administrativo referente aos

beneficios previstos na CCT que rege esta contratacdo. Ressalta-se que também deve ser

realizada pela fiscalizagdo, neste e nos demais contratos, a verificacao de direito de férias dos

funcionarios, para que nao haja acimulo de periodos aquisitivos.

Detalhados os planos de fiscaliza¢do propostos para os servigos selecionados para este

estudo, na proxima se¢do sera apresentada a proposta de um fluxograma geral para fiscalizagao

e gestdo de contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra no Campus.
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5.1.2 Proposta de fluxograma geral para servigos — “TO BE”

Conforme notagdo BPMN, nesta se¢do ¢ apresentada uma proposta de fluxograma “TO
BE”!" relatando os aprimoramentos indicados para todos os servigos com dedicagdo exclusiva
de mao de obra contratados pelo Campus Santos Dumont. Inicialmente sera demonstrado o
desenho geral para os servigos, conforme Figura 4, e em seguida, realizado o detalhamento de

algumas proposicdes por meio de recortes do referido fluxograma.

17 Para favorecer a visualizagdo do fluxograma, sem a limitagdo de diagramagdo associada ao formato da
dissertacdo, sugere-se a consulta a este link.
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Figura 4 — Fluxograma geral proposto — “TO BE”
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Considerando a constatagdo realizada nas entrevistas realizadas com fiscais e gestor,
propoe-se que a designagao da equipe de planejamento da contratacdo, contendo os futuros
fiscais e gestores dos contratos, seja realizada em todos os servigos com dedicagdo exclusiva
de mao de obra, visando a participacdo desses atores em todas as etapas de planejamento.

A participacdo nas etapas anteriores a assinatura do contrato e na reunido inicial com o
fornecedor contratado, visa aproveitar o conhecimento de contratos anteriores para melhorias
no planejamento da contratagdo e de sua execucdo, o esclarecimento de questdes relativas ao
inicio da prestacdo de servico, bem como apresentagdo dos itens a serem verificados pelos
fiscais de contrato.

Considerando o inicio do fluxo de processos apresentado, ressalta-se a inclusao dos
planos de fiscalizagdo propostos, sendo que a fiscalizagdo técnica apresentard a empresa na
reunido inicial o Mdédulo I, contendo itens a serem verificados durante a execugao do contrato,
e 0 Modulo II sera detalhado pela fiscalizagdo administrativa, demonstrando os documentos a
serem enviados pela contratada e as analises realizadas pelo fiscal.

Uma das propostas a ser considerada para todos os servicos analisados e apresentada no
fluxograma proposto ¢ a simplificacdo de tramita¢do de processos administrativos no sistema
SIPAC, suprimindo o processo atualmente utilizado para pagamento e passando a tramitar
apenas aquele em que sao realizadas as fiscalizagcdes técnicas e a administrativas mensais,
também para a rotina de envio de notas fiscais para o setor financeiro do Campus.

A otimizagdo proposta, conforme apontado no recorte do fluxograma a seguir
(destacados por retangulos), busca unir os documentos comprobatorios apresentados durante
todo o fluxo de documentos mensais e os relatérios de recebimento provisorio e definitivo do
servico emitidos pelos fiscais e gestores de cada contrato ao produto final do processo de

fiscalizagdo, a nota fiscal, somado a sua declaracdo de ateste pelo gestor.
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Figura 5 — Documentos comprobatorios, relatorios e notas fiscais no mesmo processo
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Conforme relatado em entrevistas e verificados em pesquisa documental, ocorrem os
atrasos de envio de documentos pela empresa contratada. Portanto, a fim de garantir o
cumprimento do prazo de envio de nota fiscal para o setor financeiro do Campus, até o dia 20
do més subsequente ao servico prestado, conforme Resolugdo n® 07/2022 do CONAD, propde-
se o estabelecimento de prazos para a realizacao dos encaminhamentos pela prestadora do
Servigo.

Sugere-se, conforme apresentados no recorte da Figura 6, fixar os seguintes prazos: até
o dia 05 do més seguinte ao servigo executado como prazo para envio de folhas de pontos e
demais documentos necessarios a fiscalizacdo técnica, e até o dia 10 para o envio da

documentacao comprobatoria trabalhista, fiscal e previdenciaria.
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Figura 6 — Prazos sugeridos para envios de documentos por empresas contratadas
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Sugere-se, também, que os prazos indicados no fluxograma proposto sejam
incorporados aos IMR a serem elaborados para os novos contratos, para posterior medi¢ao e
refor¢o para seu cumprimento no momento da reunido inicial. Para os contratos vigentes, ¢
proposta a determinagdo dos referidos prazos em momento oportuno pelos fiscais técnicos e
administrativos, registrados em documento formal.

Ainda visando evitar atrasos para o envio de notas fiscais para pagamento, € proposta a
defini¢do de prazo de elaboracao do relatorio de fiscalizagdo técnica e inclusdo em processo
administrativo, até o dia 10 do més seguinte ao servigo prestado, conforme destaque (retangulo)

na Figura 7.



Figura 7 — Prazo sugerido para envio de relatério de fiscalizagdo técnica
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Verificada a exigéncia da IN 05/2017, em seu item 3.1 do anexo VIII-A, e auséncia no
procedimento anterior, foi inserido nos fluxos de trabalho o processo de solicitacao pelo fiscal
técnico da assinatura do IMR pelo preposto da empresa contratada. Tal etapa contribui para um
trabalho continuo de verificagdo da eficiéncia dos servigos prestados e maior agilidade na
ciéncia e correcao das inconformidades na execugdo das rotinas mensais.

Referente a documentagao de contratagao dos funciondrios da empresa contratada, apos
verificada a inclusdo apenas em repositorio do campus, € proposto que tais comprovantes sejam
inseridos nos processos administrativos de fiscalizagdo, para que fiquem acessiveis a fiscais
técnicos, administrativos e gestores de contratos em sistema oficial da instituicdo, o que
representa, em questdo da eficiéncia do procedimento, a utilizagdo de melhores meios para a
execucao das rotinas.

Apos sugeridos os aprimoramentos no fluxo de processos geral, no proximo subitem
serdo apresentados os fluxogramas propostos para os processos de fiscalizacdo e gestdo dos

quatro contratos selecionados para este estudo.
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5.1.3 Proposta de fluxogramas por servigo

Nesta se¢do serdo apresentados, tomando como base o desenho geral proposto no item
anterior, os fluxogramas'® construidos e adaptados as rotinas de cada servico selecionado para
este estudo, iniciando pelo contrato de limpeza.

Nota-se a simplificacdo dos processos com a defini¢do de apenas um processo
administrativo para as rotinas de fiscalizacdo e gestdo. Foi suprimida, também, a etapa de
solicitacdo de documentos as contratadas, visto que, com a implantagdo dos planos de
fiscalizacdo e a formalizacao de prazos para envios pela empresa terceirada, entende-se que esta

rotina ndo sera mais necessaria.

18 Todos os fluxogramas estdo disponiveis neste link.



Figura 8 — Fluxograma proposto para o servi¢o de limpeza
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Analisando as caracteristicas especificas do referido fluxograma, ressalta-se a

solicitacdo, recep¢ao e conferéncia dos materiais de limpeza, atividades realizadas

mensalmente, e a emissdo da planilha de descontos, conforme destaques (em forma de

retangulos) na Figura 9.

Esta ultima agdo ¢ realizada por meio de levantamento realizado pelo fiscal técnico

comparando a quantidade de itens solicitados a quantidade prevista em listagem presente no

processo de contratagdo. Tal verificacdo gerard uma planilha para descontos em fatura dos

valores referentes aos materiais ndo utilizados no més de apuragdo da prestacdo do servico.

Figura 9 — Recorte de atividades especificas do servigo de limpeza
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

O proximo servigo a ter o fluxograma proposto ¢ o de manutencao predial. Conforme

Figura 10, sao demonstradas suas atividades especificas, bem como aquelas rotinas comuns aos

demais contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra do Campus.
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Figura 10 — Fluxograma proposto para o servigo de manutencao predial
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O contrato de manutengdo predial apresenta diversas rotinas especificas, visto que
possui em seu rol de servigos tanto as atividades diarias, realizadas por equipe terceirizada
alocada no Campus, quanto a aquisi¢do e utilizagdo de materiais para as rotinas de manutengao,
além da possibilidade de contratacdo de servigos eventuais especializados. Tais atividades estao

destacadas na Figura 11.

Figura 11 — Recorte de atividades especificas do servico de manutengado predial
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

O recorte apresentado na Figura 11 demonstra as atividades do fiscal técnico (destacadas
nos retangulos azuis): o planejamento e atualizacdo do cronograma semanal de manutencao de
acordo com demandas cadastradas em formulario eletronico disponibilizado a comunidade
académica e solicitagdes do setor demandante do servico; a rotina de solicitagdo, conferéncia
de or¢amentos e autorizacdo de execugdo de servigo eventual especializado; e a requisi¢ao dos
materiais necessarios as rotinas semanais de manutengdo a empresa contratada, bem com sua
recepcao e conferéncia de especificacdes técnicas.

O préximo fluxograma a ser analisado ¢ referente ao contrato de vigilancia armada. As
atividades de fiscalizacdo e gestdo derivadas do fluxograma geral proposto sdo demonstradas a

seguir, conforme Figura 12.



Figura 12 — Fluxograma proposto para o servigo de vigilancia armada
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As rotinas especificas do contrato de vigilancia armada, apresentam-se no recorte
mostrado na Figura 13, em que constam as atividades realizadas no acompanhamento da
execucao do servigo, como, por exemplo, a verificacdo de livro de ocorréncias e as sugestoes

de alteragdes estruturais ao setor demandante, conforme destaque em forma de retangulo.

Figura 13 — Recorte de atividade especifica do servigo de vigilancia armada
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Visto que este contrato lida com uma atividade sensivel de garantia a seguranca
patrimonial do Campus, a fiscalizacdo técnica realiza verificagdes constantes no livro de
ocorréncias para analisar as situacdes registradas no periodo de prestagcdo do servigo e sugerir
alteragcdes que favorecam a protecdo das pessoas e dos bens presentes na unidade.

O ultimo servigo deste estudo a ter o seu fluxograma apresentado ¢ o de Atendimento
Educacional Especializado — AEE, o tnico contrato entre os selecionados que lida com

atendimento direto a discentes do Campus Santos Dumont conforme apresentado na Figura 14.



Figura 14 — Fluxograma proposto para o servigo de AEE
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).
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O servico de AEE contempla o acompanhamento aos estudantes do Campus com
Necessidades Educativas Especiais (NEE), organizado por meio de cronograma semanal, sendo
que alguns desses atendimentos ocorrem durante atividades em sala de aula, conforme relatada
pela fiscal técnica em entrevista. Tal situacdo demanda constante atualizagdo no cronograma
de atendimento devido as alteragdes em horarios de aulas, conforme destaque (em forma de

retangulo) no recorte a apresentado na Figura 15.

Figura 15 — Recorte de atividades especiﬁcas do servico de AEE
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- Jomada de funcionérios CIORODTSmA oF
—_— - Cumprimento de cronogramall atendimentos
- Folha de ponto

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

Apresentados os fluxogramas especificos para cada servigo selecionado nesta pesquisa
e detalhadas suas atividades distintas, no subitem a seguir ¢ apresentada uma proposta de

pesquisa de satisfacdo do publico usuario, para atendimento a IN 05/2017.

5.1.4 Pesquisa de satisfacdo do publico usuario

Conforme constatado em levantamento documental, ndo foi encontrada nenhuma
pesquisa de satisfagdo do publico usuario, prevista no art. 40, inciso V da IN 05/2017,
implantada no Campus Santos Dumont. Visto isso, foram analisados os contratos vigentes
referentes aos servigos selecionados para este estudo, sendo utilizados os IMR de cada um deles
como base para a criagdo de formularios eletronicos do tipo Google Forms para propor uma
pesquisa de satisfacao para cada servigo.

Cada formulario proposto contém, inicialmente, uma questdo para apontamento do
vinculo institucional do respondente. Eles podem ser caracterizados como estudante,
pai/mae/responsavel por estudante (item especifico para o contrato de AEE), servidor,

terceirizado ou visitante.
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Em seguida, visto que a IN 05/2017 nao define os detalhes para operacionalizagdo da
pesquisa de satisfacao, foram propostas questoes especificas a cada contrato para a verificacao
do nivel de satisfacdo dos usudrios com o servigo prestado pela empresa contratada (Brasil,
2017a), de modo a aferir os resultados da execugdo dos servi¢os, como, por exemplo, para a
avaliacdo da limpeza dos diversos ambientes do Campus.

Sao elencadas, também, perguntas abertas para manifestacdo qualitativa visando o
detalhamento das situacdes encontradas quanto a execugdo dos servigos e, ao final de cada
formulario, perguntas para a realizagdes de sugestdes, reclamagdes e elogios de modo a listar
aspectos nao previstos nas alternativas. A seguir, serdo apresentados os quatro formularios
propostos para as pesquisas de satisfagdo do publico usuario, demonstrando os detalhes
especificos de cada contrato.

A primeira pesquisa'’®, criada em conjunto com o fiscal técnico, refere-se ao servigo de
limpeza do Campus Santos Dumont, sendo que sua secdo inicial caracteriza o vinculo do
respondente com a unidade, assim como ocorrerd nas outras pesquisas propostas, ilustrada
conforme Figura 16. Neste formulario, especificamente, hd uma caracterizag¢ao do local em que
o servigo esta sendo avaliado, seja ele o prédio/bloco ou um setor como a biblioteca ou o

refeitorio do Campus.

Figura 16 — Pesquisa de satisfacdo — servigo de limpeza — parte 1
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) Limpeza de pis

b Limpeza de

¢} Lrnpeza do teto, iumndrias » sletiocalhas

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

19 Todas as pesquisas estdo disponiveis neste link.
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Na segunda se¢ao deste formulario, estao elencados os ambientes especificos dos locais
sinalizados no passo anterior. A qualidade do servico de limpeza sera avaliada em 4 niveis de
satisfacdo, sendo eles: 6timo, bom, regular e insatisfatorio. Caso o prédio avaliado ndo possua
algum dos ambientes listados na pesquisa, foi inserida a op¢ao “nao se aplica”, conforme Figura
17.

Figura 17 — Pesquisa de satisfagdo — servigo de limpeza — parte 2
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Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

Ap6s listados os diversos ambientes da unidade, ¢ disponibilizado um espago para
detalhar os motivos da classificagdo como regular ou insatisfatorio dos ambientes, visando uma
identificacdo mais célere das falhas de execugdo do contrato de limpeza e suas posteriores
corregoes. O ultimo campo dessa pesquisa, que se repetira nos outros trés formularios, destina-
se as sugestdes, reclamagdes ou elogios quanto ao servigo prestado, conforme demonstrado na

Figura 18.
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Figura 18 — Pesquisa de satisfagdo — servigo de limpeza — parte 3

Por favor, utilize 0 espago abaixo para comentar com mais detalhes os ambientes
classificados como regulares ou insatisfatérios

Por favor, utilize o espago abaixo para cadastrar uma sugestao, reclamagao ou
elogio

Voltar Enviar Limpar formuilaric

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

Apresentado o primeiro formulario, segue-se para a pesquisa de satisfagdo referente ao
servico de manutencio predial do Campus. E requirida, em seu primeiro campo, a identificagio
do vinculo do respondente e, no inicio da segunda se¢do do formulario, a percepcao quanto a
cordialidade dos colaboradores. Posteriormente, segue-se para a percep¢ao do respondente
quanto a utilizacdo de equipamentos de seguranga pelos funcionérios, sendo disponibilizado
um campo com pergunta aberta para detalhamento de possiveis irregularidades, conforme

apresentado na Figura 19.

Figura 19 — Pesquisa de satisfagdo — servigo de manuteng¢ao predial — parte 1
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Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

As proximas questdes sdo destinadas a avaliar o tempo de respostas dos chamados, ou

ordens de servigos. Este ¢ um dos itens em que as falhas de execugao e geram impactos referente
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aos descontos gerados nas medi¢des mensais dos servigos, conforme consta em IMR. E
solicitada, também, a verificacdo dos respondentes acerca da adequagdo das ferramentas
utilizadas nas tarefas de manutencdo predial e, por fim, uma avaliagdo geral dos servigos de
manutencdo do Campus, possibilitando o detalhamento das falhas observadas do respondente,

por meio de questdo aberta, conforme apresentado na Figura 20.

Figura 20 — Pesquisa de satisfagdo — servi¢co de manuteng¢ao predial — parte 2
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Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

O proximo servigo a ter sua pesquisa apresentada € o de vigilancia armada. Conforme
suas caracteristicas, este servigo possui um publico reduzido que tem contato com os
profissionais contratados, sendo que apenas os servidores, estudantes, terceirizados e visitantes
que estdo no Campus durante o periodo noturno deverdo participar desta avaliagdo. Conforme

apresentado na Figura 21, inicia-se com a identificagdo do vinculo do respondente.
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Figura 21 — Pesquisa de satisfagdo — servigo de vigilancia armada — parte 1

Pesquisa de Satisfacao - Publico Usudrio
- Vigilancia Armada - IF Sudeste MG
Campus Santos Dumont

Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

Em seguida, sdo elencadas questdes referentes a cordialidade dos vigilantes e sobre a

percepcdo de falhas ou situacdes de inadequacdes relacionadas a seguranca do Campus,
possibilitando o detalhamento do fato ocorrido em campo aberto para observagdes, conforme
apresentado na Figura 22. Por fim, conforme item constante em IMR, € solicitada a percepgao
do respondente referente a saida de materiais ou equipamentos do Campus sem o
acompanhamento de um vigilante.

Figura 22 — Pesquisa de satisfacdo — servigo de vigilancia armada — parte 2
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Fonte: Elaborada pelo autor (2026).
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O 1ultimo servigo para o qual foi proposta pesquisa de satisfagao ao publico usuario sera
o de Atendimento Educacional Especializado - AEE. Devido a distingdo deste servigo, os
respondentes deste questiondrio serdo estudantes, servidores e pais ou responsaveis pelos

estudantes atendidos pelo profissional terceirizado, conforme demonstrado na Figura 23.

Figura 23 — Pesquisa de satisfagdo — servigco de AEE — parte 1

Pesquisa de Satisfacéo - Plblico Usuario
- Contrato de AEE - IF Sudeste MG

[

Fonte: Elaborada pelo autor (2026)

[——

Conforme relatado pela fiscal técnica deste servigo, existirdo casos especificos de
estudantes que terao necessidade de acompanhamento dos pais ou responsaveis, ou mesmo de
servidor do campus, para resposta a essa pesquisa, vistas algumas limitacdes de compreensao
apresentadas por alguns estudantes.

As questdes propostas, conforme apresentado na Figura 24, referem-se a qualidade do
acompanhamento realizado pelo profissional terceirizado e a percepcao do respondente quanto
ao auxilio no desempenho escolar do estudante atendido, de modo a mensurar a efetividade do

servigo prestado.



109

Figura 24 — Pesquisa de satisfacdo — servico de AEE — parte 2
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Fonte: Elaborada pelo autor (2026).

Finalizada a demonstragao das pesquisas de satisfagao do publico usuario, na proxima
secdo serd apresentado um fluxograma geral para servicos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra para utilizacdo em institui¢des federais de ensino, similares ao IF Sudeste MG e suas

unidades, em atendimento ao quatro objetivo especifico proposto nesta pesquisa.

5.2 Propostas de fluxograma e planos para utilizacdo em unidades similares

A fim de favorecer a replicabilidade de algumas propostas realizadas neste estudo, esta
secdo apresentara um fluxograma geral e um plano de fiscalizacdo para utilizacdo em
instituicdes semelhantes ao Campus Dumont do IF Sudeste MG, que tenham suas atividades de
fiscalizagdo regidas pelas IN 05/2017, como outros Institutos Federais e Universidades publicas

federais, de modo a atender ao quarto objetivo especifico deste estudo - Propor meios gerais de



110

materializag¢ao das referéncias do estudo (eficiéncia publica e instru¢ao normativan® 5 - MPDG)
nos processos citados em instituicdes publicas de ensino superior (énfase em replicabilidade).

O fluxograma geral proposto, conforme item 5.1.2, foi adaptado para que seus itens de
verificagdo sejam analisados de forma abrangente, independente de sistema informatizado
especifico, por isso, foram retiradas as mengdes ao sistema SIPAC, utilizado no IF Sudeste MG.
Foram excluidas, também, as mengdes ao prazo de envio do processo com as notas fiscais para
pagamento, visto se tratar de data estipulada em documento interno do IF Sudeste MG.

O desenho proposto nesta se¢do estabelece que para a realizacdo dos procedimentos de
elaboragdo de Termos Aditivos, bem como de prorrogacdo de contratos e de repactuagdes, a
documentagao sera encaminhada para o setor de contratos da unidade, conforme ocorre em
outras unidades verificadas em pesquisa documental. Estas tarefas diferem dos processos
atualmente realizados no Campus Santos Dumont, visto que o gestor de contratos
operacionaliza as repactuagdes e termos aditivos aos contratos.

A seguir, ¢ apresentado o fluxograma proposto para utilizagao em unidades semelhantes

a unidade pesquisada, conforme apresentado na figura 25.
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Figura 25 — Fluxograma geral para utilizacdo em unidades similares
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Fonte: Elaborado pelo autor (2026).
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Em seguida, ¢ proposto um plano de fiscalizacdo geral para utilizacdo nos diversos
servigos com dedica¢ao exclusiva de mao de obra das unidades, contendo os modulos de
fiscalizagdo técnica e de fiscalizacdo administrativa. No Quadro 17 ¢ mostrado o médulo I do

plano proposto.
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Quadro 17 — Plano de fiscalizagdo geral — mddulo I

PLANO DE FISCALIZAGAO
CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo I - Fiscalizacdo Técnica

usuarios

Servico:

Contrato: ‘ Vigéncia: |

Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: ‘ Data-base: |

Item de verificacao Frequéncia Acoes

Quantidade de funcionarios Verificar a presenca de todos os funcionarios previstos para

presentes e necessidade de Diaria trabalharem no dia e acionar o preposto e a empresa em caso de

substitui¢ao necessidade de substitui¢do

e . Verificaga tilizaga EPI pel ionari nform

Utilizagdio de EPI Diéria erificagio deu ¢ao dos pelos funcionarios conforme
previsto em contratagao

Utilizagéio de uniformes e crachas Diéria Verlﬁcaf;e}o de utilizacdo do.s uniformes e cra~chas pelos
funcionarios conforme previsto em contratagdo

. Consulta ao cronograma e verificagdo de execugdo dos servicos
Cumprimento do cronograma De 1 a 3x por . L.
s em locais e horarios alternados.
diario semana
. nferéncia reenchimento das folha: nt

Preenchimento de folha de ponto Semanal Co orene de preenc peno das folhas de po o8 dos

funcionarios e da regularidade dos dados preenchidos.
. PR Levantamento das respostas da pesquisa de satisfagdo do periodo
Pesquisa de satisfagdo dos . o . - . . .
Semanal avaliado e analise para verificagdo de inconformidades e posterior

impacto em IMR

Conferéncia de materiais
recebidos

Por demanda

Conferéncia de especificagdes e quantidades dos materiais
entregues pela contratada em comparag@o com a solicitagdo
realizada e itens listados na contratag@o.

Verificagdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos

atividades

Fornecimento de uniformes Mensal funcionarios conforme quantidades e especificagdes previstas em
contratacao
. . Verificag@o de validade e condi¢des de uso dos uniformes pelos
Validade de uniformes Mensal reacd neig ~ P
funcionarios conforme previsto em contratagdo
Documentagdo de funcionarios Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de pagamentos
. Mensal O
substitutos dos funcionarios
Pagamento de Salarios dos Mensal Conferir o pagamento de salarios dos funcionarios até o 5° dia ttil
funcionarios do més seguinte ao servigo prestado
Pagamento de Beneficios dos Conferir o pagamento de beneficios dos funcionarios até o prazo
. Mensal .
funcionarios estipulado em CCT.
Revisdo do cronograma de Semestral Analisar e atualizar o cronograma de atividades junto ao setor

requisitante e empresa contratada

Fonte: Elaborado pelo autor (2026)
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Foram elencados no modulo I, diversas atividades de fiscalizacao técnica normalmente
comuns aos diversos contratos firmados pelas instituigdes federais de ensino, cabendo a
inclusdo posterior das atividades especificas ao contrato firmado. Em seguida, ¢ apresentado o
moédulo de fiscalizagdo administrativa do plano geral proposto, conforme apresentado no

Quadro 18.

Quadro 18 — Plano de fiscalizagao geral — modulo 11

PLANO DE FISCALIZAGAO
CONTRATO COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Moadulo II - Fiscalizacio Administrativa

Servico: Limpeza
Contrato: ‘ Vigéncia: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: ‘ Data-base: |
Item de verificacio Frequéncia Acoes

Verificar:

No 1° més dos
servigos e na
contratacdo de
novos
funcionarios

- Relag@o dos empregados, (Nome, Cargo, horario de
trabalho, carteira de identidade (RG) e Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF);

- Carteira de trabalho;

- Exames médicos admissionais;

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche.

Contrato e documentos de contratagdo
dos funcionarios terceirizados

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das
certidoes conforme relatério do SICAF. Em caso de
impossibilidade, analisar:

Relatorio “Situagdo do Fornecedor” no - CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos
SICAF (Sistema de Cadastro de Mensal Federais e a Divida Ativa da Unido;

Fornecedores) - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal,
Estadual, Distrital e da empresa contratada;

- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas).

Verificar as marcagdes de ponto conforme horario de
Folhas de ponto Mensal trabalho, em todos os dias de trabalho previstos no més;
Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢oes

Verificagdes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-
Folha de pagamento analitica Mensal base do funcionario;

- Desconto referente ao vale-alimentagao ndo ultrapassa 20%;
- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao
valor em relatorio individual.

Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios
com aqueles previstos em folha de pagamento.

Comprovantes de pagamento de salario Mensal Verificar pagamento até o 5° dia util do més subsequente ao
Servigo.
it dle Vile Taarisaanis (V) Mensal Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario

multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;
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Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o deposito de valores de VT para o més em curso.

Relatorios de Vale-Alimentagdo (VA)

Mensal

Comparar os valores pagos de VA com o valor unitario
multiplicado pela quantidade de dias uteis trabalhados;
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o depésito de valores de VA para o més em curso.

Relatério de Seguro de Vida

Mensal

Conferir:

- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos
funcionarios;

- Periodo de competéncia do seguro;

- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade;
- Valor de cobertura compativel com CCT.

Extrato de conta do FGTS dos
empregados

Mensal

Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato
do FGTS e verificar se as contribuigdes previdenciarias estdo
sendo recolhidas em seus nomes.

Conferir o depdsito referente ao més anterior a prestagdo do
Servigo.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.

Extrato de conta do INSS dos
empregados

Mensal

Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir o deposito referente ao meés anterior a prestacdo do
Servigo.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por
amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos
os funcionarios.

Pagamentos de 13° salario

Mensal

Verificar o pagamento de parcela do 13° salério, se for o
caso.

Pagamentos de 1/3 de férias

Mensal

Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Planejamento de férias dos funcionarios

Mensal

Verificar a aquisi¢do de direito de férias dos funcionarios;
Auxiliar no planejamento dos periodos de férias dos
funcionarios junto a empresa contratada.

Fonte: Elaborado pelo autor (2026).

O modulo II apresentado indica os itens de verificagdes comuns a diversos contratos

que possuam funcionarios alocados nas unidades para prestacao de determinados servigos.

Destaca-se que os moédulos técnico e administrativo dos planos de fiscalizagdo devem ser

adaptados a cada servigo contratado, pois ambos sdo construidos com base nos documentos de

cada contratacdo, como, por exemplo, a CCT adotada para reger o contrato firmado.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Nesta se¢do serdo apresentadas as consideragdes finais deste estudo, demonstrando
como foram atendidos o objetivo geral e os objetivos especificos. Em seguida, serdo relatadas
as limitagdes encontradas nesta pesquisa e as sugestoes para trabalhos futuros.

Para atendimento ao primeiro objetivo especifico “diagnosticar como sao conduzidos os
processos de gestdo contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizagdo técnica no campus
Santos Dumont do IF Sudeste MG”, as rotinas do Campus foram compreendidas junto aos
fiscais e gestor de contratos por meio de entrevistas e de pesquisa documental. A partir dos
referidos levantamentos, foi realizado o mapeamento dos processos atuais “AS IS” resultando
na constru¢do de um fluxograma geral.

A analise das entrevistas e documentos pesquisados puderam elucidar como ocorrem os
fluxos de trabalho e agdes dos atores envolvidos, visto que foram descritos os processos de
gestdo contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizacdo técnica dos servigos selecionados
para este estudo, visando a identificacdo de gargalos e pontos de melhorias das referidas
atividades no Campus Santos Dumont.

O segundo objetivo especifico, que buscava “analisar adequagdes e oportunidades de
aprimoramento dos processos de gestdo contratual, fiscalizagdo administrativa e fiscalizagao
técnica, tendo como referéncias o principio da eficiéncia publica e a instru¢do normativa n° 5,
de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG)”, foi atendido
por meio da analise do mapeamento apresentado, sob a luz da IN 05/2017 e do conceito de
eficiéncia publica trabalhado no referencial teérico, de forma a reconhecer rotinas adequadas e
oportunidades de melhoria, sendo apresentadas por meio de um quadro-sintese para melhor
identificacdo de tais pontos levantados.

Conclui-se que as analises realizadas identificaram pontos de aprimoramento como: a
utilizacdo de um processo administrativo exclusivamente para a atividade de pagamento de
notas fiscais, a auséncia de planos de fiscalizac¢do, a auséncia de pesquisas de satisfacdo do
publico usuario e a falta de defini¢do de prazos para as atividades de envios de documentos pela
empresa contratada e para as atividades de fiscalizagdo técnica.

A partir do detalhamento das atividades realizadas e ap6s analise das oportunidades de
melhorias elencadas, foi possivel atender ao terceiro objetivo especifico desta pesquisa, sendo
ele “propor meios de aprimoramento dos processos, considerando elementos condicionantes do

Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG (énfase em aplicabilidade)”.
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Foram propostas otimizagdes no fluxo de processos, sugerindo um novo fluxograma
para os servigos com dedicacdo exclusiva de mao obra do Campus, demonstrando uma
aplicacdo pratica da metodologia BPMN em gargalos da administracdo publica. Foi
recomendada, também, a determinagdo formal de prazos para realizagdo de rotinas de
fiscalizacao e de encaminhamento de documentagdo pela empresa contratada.

Foram criados, ainda, documentos que representam os planos de fiscalizacao, de forma
a atender ao previsto na IN 05/2017 e para guiar as atividades de fiscais técnicos e
administrativos dos servigos, bem como para demonstrar claramente a empresa contratada os
pontos de verificagdes analisados.

Diante das propostas realizadas, os fiscais e gestores de contratos encontrardo suporte
para as suas atividades mediante os instrumentos disponibilizados. Além disso, novos
servidores que venham a assumir as atividades de fiscalizacdo ou gestdo terdo rotinas
documentadas para auxilio em sua atuagao.

Em atendimento ao quarto objetivo especifico “propor meios gerais de materializagao
das referéncias do estudo (eficiéncia publica e Instrugdo Normativan® 5 - MPDG) nos processos
citados em instituigdes publicas de ensino superior (énfase em replicabilidade)”, foram
realizadas adaptacdes tanto do fluxograma proposto para as atividades do Campus Santos
Dumont quanto dos planos de fiscalizacao criados.

Foram sugeridos, entdo, um fluxograma e um plano de fiscalizagao gerais, contendo os
modulos de fiscalizagdo técnica e administrativa, adaptaveis as rotinas das unidades também
regidas pela IN 05/2017, favorecendo a replicabilidade em institui¢des andlogas, seja em outras
unidades do IF Sudeste MG, outros IF ou Unidades Federais, reforcando a importancia de
aplicacdo de ferramentas para o aumento da eficiéncia na administracao publica.

Ap6s a atendimento aos objetivos especificos, pode-se retomar a pergunta norteadora
deste estudo norteadora: “como os processos de gestdo contratual, fiscalizacdo administrativa e
fiscalizacao técnica podem ser aprimorados no Campus Santos Dumont do Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG)?”. Os processos
de gestdo e fiscaliza¢do contratual da instituicdo serdo aprimorados pela proposi¢do, e sua
posterior implementagao, de rotinas e instrumentos especificos, conforme detalhado na sec¢do 5
desta dissertacdo, que preencheram as lacunas identificadas (oportunidades de melhorias).

Este estudo lidou com uma limitagdo ao constatar, durante as entrevistas, a falta de

treinamento dos fiscais técnicos acerca da IN 05/2017, o que impossibilitou analisar, de forma
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pormenorizada, a percep¢do sobre eficiéncia das rotinas atuais da unidade, bem como a
aderéncia de suas atividades a normativa que rege a fiscalizagdo e a gestao de contratos.

Entende-se que a pesquisa apresentou contribui¢des para o aprimoramento das
atividades de fiscalizacdo e gestdo de contratos da unidade pesquisada. Além dos esforcos a
serem realizados para implantacdo das rotinas propostas, sugere-se novos estudos, como:
ampliar o aprimoramento para os processos dos demais servicos com dedicacao exclusiva de
mao de obra do Campus Santos Dumont; ampliar o aprimoramento para processos das demais
unidades do IF Sudeste MG, priorizando-os por sua relevancia ou por impacto or¢amentario e
realizar estudos para implementacdo de meios instrucionais voltados aos servidores da
institui¢ao para nivelamento de conhecimentos sobre a IN 05/2017.

No Apéndice B ¢ apresentado o relatdrio técnico conclusivo, com a sugestdo dos
mapeamentos de processos de fiscalizacdo e gestdo dos contratos selecionados para este estudo,
bem como os planos de fiscalizagdo criados para auxilio as atividades dos atores envolvidos.
Esse produto técnico-tecnologico apresenta o contexto do 6rgdo selecionado para analise, o
publico-alvo da proposta apresentada, a descricao e a anélise da situa¢ao-problema, os objetivos

da proposi¢do, e, por fim, a proposta de intervengao.



119

REFERENCIAS

ABDALLA, M. M.; OLIVEIRA, L. G. L.; AZEVEDO, C. E. F.; GONZALES, R. K.
Qualidade em Pesquisa Qualitativa Organizacional: tipos de triangulacdo como alternativa
metodoldgica. Administracdo: Ensino e Pesquisa (RAEP), Rio de Janeiro, v. 19, n. 1, p. 66—
98, jan-abr, 2018. Disponivel em: https://doi.org/10.13058/raep.2018.v19n1.578. Acesso em
06 ago. 2025.

ABPMP — ASSOCIATION OF BUSINESS PROCESS MANAGEMENT PROFESSIONALS
INTERNATIONAL. BPM CBOK v. 4.0: Portuguese Version. Brasilia, DF: ABPMP, 2020

ABRUCIO, F. L. O impacto do modelo gerencial na administracdo ptblica: um breve estudo

sobre a experiéncia internacional recente. Cadernos ENAP, 10, 1997.

ABRUCIO, F. L. Os avangos ¢ os dilemas do modelo pés-burocratico: a reforma da
administragdo publica a luz da experiéncia internacional recente. In: BRESSER PEREIRA, L.
C.; SPINK, P. K. (Orgs.). Reforma do Estado e administracio publica gerencial. Rio de
Janeiro: FGV, 2005. p. 173-200.

ABRUCIO, F. L.; LOUREIRO, M. R. Burocracia e ordem democratica: desafios
contemporaneos e experiéncia brasileira In: OLIVEIRA, V. E.; LOTTA, G.; PIRES, R. (Org).
Burocracia e politicas publicas no Brasil: intersecdes analiticas. Brasilia: IPEA; ENAP,
2018, p. 23-57. Disponivel em https://repositorio.ipea.gov.br/entities/publication/f092eala-
0047-4e2c-9a7a-84771fc3b7b6. Acesso em 04 abr. 2026.

AGANETTE, E. C; TEIXEIRA, L. M. D; AGANETTE, K. J. P. Modelagem de Processos em
Empresa do Setor de Saude Ptblica: I-Cismep, Um Relato De Caso. Revista Agora,
Florianopolis, v. 28, n. 56, p. 92-110, jan-jun. 2018.

ARAGAO, C. V. Burocracia, eficiéncia e modelos de gestdo piblica: um ensaio. Revista do

Servic¢o Publico, Brasilia, v. 48, n. 3, p. 104-132, set-dez, 1997.



120

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR ISO 9000:2015 -

Sistemas de gestio da qualidade - Fundamentos e vocabulario. Rio de Janeiro, 2015

BAHIA, L. O. Guia referencial para construcio e analise de indicadores. Brasilia: Enap,
2021. Disponivel em
https://repositorio.enap.gov.br/bitstream/1/6154/1/GR%20Construindo%20e%20Analisando
%?20Indicadores%20-%20Final.pdf. Acesso em 01 ago. 2025.

BOGDAN, R. C.; BIKLEN, S. K. Investigacao qualitativa em educacfo: uma introducao a

teoria e aos métodos. Porto: Porto, 1994.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Camara da Reforma do Estado. Plano Diretor da
Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE). Brasilia, 1995. Disponivel em:
https://bresserpereira.org.br/documents/mare/PlanoDiretor/planodiretor.pdf. Acesso em 16 jul.

2026.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao. Instru¢ado Normativa n° 05, de 26
de maio de 2017. Brasilia, 2017. Disponivel em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-

normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada. Acesso em 21 jul.

2025.

BRASIL. Advocacia-Geral da Unido. Consultoria-Geral da Unido. Anotac¢oes a Instruciao
Normativa MP n. 5, de 2017. Brasilia, 2017. Disponivel em: https://siscon.agu.gov.br/in5.
Acesso em 28 jul. 2025.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Secretaria de
Planejamento e Assuntos Econdmicos. Guia Metodologico para Indicadores - Orientagdes
Basicas Aplicadas a Metodologia do Plano Plurianual PPA 2016 - 2019. 3. ed. Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao/Coordenagdo de documentagdo e Informacao.

Brasilia: MP, 2018.



121

BRASIL. Portal de Compras do Governo Federal. Perguntas Frequentes - IN n° 5, de 2017.
Brasilia, 2020. Disponivel em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/perguntas-frequentes/instrucao-

normativa-de-servicos-in-no-5-de-2017. Acesso em 23 jul. 2025.

BRASIL. Portal de Compras do Governo Federal. SISG. Brasilia, 2020. Disponivel em:

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/sisg. Acesso em 30 jul. 2025.

BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora No. 5 (NR-5).

Brasilia, 2020. Disponivel em: https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/acesso-a-

informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/comissao-tripartite-partitaria-

permanente/normas-regulamentadora/normas-regulamentadoras-vigentes/norma-

regulamentadora-no-5-nr-5. Acesso em 30 jul. 2025.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Guia de modelagem de processos de
negocios da CGU. 2020. Disponivel em:

https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/66339/3/Guia_de Modelagem de Processos.pdf/.
Acesso em 07 fev. 2026

BRASIL. Controladoria-Geral da Unido (CGU). Metodologia de Gestao de Processos de
Negocio da CGU. 2020. Disponivel em:
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/66337/3/Metodologia_de Gestao_Processos_2020.p
df . Acesso em 29 mar. 2026

BRASIL. Secretaria de Comunicagdo Social. Manual de redagdo: Agéncia Senado, Jornal do

Senado. Brasilia: Senado Federal, 2001.

BRASIL. Ministério da Economia. Nota Metodologica: Boletim de Despesas do Custeio

Administrativo. Brasilia. 2022. Disponivel em: https://www.gov.br/planejamento/pt-

br/centrais-de-conteudo/publicacoes/boletins/boletim-de-custeio-administrativo/notas/nota-

metodologica-custeio-administrativo-revisao-2022 06.pdf. Acesso em 17 ago. 2025.




122

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Manual de gestao e fiscaliza¢cao de contratos
(atualizado com a Lei n. 14.133/2021) /Superior Tribunal de Justiga. Brasilia: Superior

Tribunal de Justica, 2024. Disponivel em: https://transparencia.stj.jus.br/wp-

content/uploads/Manual de_Gestao_de Contratos.pdf. Acesso em 28 jul. 2025.

BRASIL. Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos. Guia Pratico de Gestao

de Processos. Brasilia. 2025. Disponivel em: https://www.gov.br/gestao/pt-br/acesso-a-

informacao/estrategia-e-governanca/gestaodeprocessos/arquivos pdf/guia-pratico-de-gestao-

de-processos-1-1.pdf Acesso em 28 mar. 2026.

BRASIL. Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos. Guia Pratico de

Governanca de Processos. Brasilia. 2025. Disponivel em: https://www.gov.br/gestao/pt-

br/acesso-a-informacao/estrategia-e-governanca/gestaodeprocessos/arquivos pdf/guia-

pratico-de-governanca-de-processos-1-1.pdf Acesso em 07 fev. 2026.

BRAUN, V.; CLARKE, V. Using thematic analysis in psychology. Qualitative Research in
Psychology, v. 3 ed. 2 p. 77-101, 2006.

BRESSER PEREIRA, L. C. Estratégia e estrutura para um novo Estado. Revista de
Economia Politica. v. 17, n 3, jul-set, 1997. Disponivel em:
https://www.scielo.br/j/rep/a/SGLGINj8PTg5nzpXDh9Nmmy/?lang=pt Acesso em: 02 jul.
2025.

BRESSER PEREIRA, L. C. A reforma gerencial do Estado de 1995. Revista de
Administracio Publica, v. 34, n. 4, p. 7-26, 2000. Disponivel em:
https://bresserpereira.org.br/papers/2000/81RefGerenc1995-INA.pdf. Acesso em: 07 jun.
2024.

BRESSER PEREIRA, L. C. Uma nova gestao para um novo Estado: liberal, social e

republicano. Revista do Servi¢o Publico. Brasilia. Ano 52, n.1, jan-mar, 2001.



123

BUENO, R. V. O uso do BPM no mapeamento de processos nas organiza¢oes: uma
reliteratura. 2020. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia da Informagao) Escola de Ciéncia da

Informacao, Universidade Federal de Minas Gerais. Belo Horizonte, 2020.

BUENO, R. V.; MACULAN, B. Coura M. S, AGANETTE, E. C. 2023. REVISAO
SISTEMATICA: mapeamento de processos ¢ BPM em organizacdes. Multiplos Olhares em
Ciéncia da Informacio, Belo Horizonte, v. 13, p. 1-17, 2023. Disponivel em
https://repositorio.ufmg.br/server/api/core/bitstreams/d3c53{67-e42d-4b2a-a6de-
aSee3d914105/content. Acesso em 27 mar. 2026

BUGARIN, P.S. Reflexdes sobre o principio constitucional da economicidade e o papel do
TCU. Revista do TCU. 1998. Disponivel em
http://revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU/article/download/1224/1278. Acesso em 31 jul.
2025.

CALASANS JUNIOR, J. Manual da Licitacio: com base na Lei n® 14.133, de 1° de abril de
2021, 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2021.

CAMPANTE, R. G. O patrimonialismo em Faoro e Weber ¢ a sociologia brasileira. Dados,
Rio de Janeiro, v. 46, n. 1, p. 153-193, 2003.

CAMPELO, G. S. B. Administracao Publica no Brasil: Ciclos entre Patrimonialismo,
Burocracia e Gerencialismo, uma Simbiose de Modelos. Ciéncia & Tropico, v. 34, n.1, p.

101-127, 2010.

CARNEIRO, A. R. M. Impactos da Instrucido Normativa 5/MP/2017 na gestao e
fiscalizacao dos contratos de servico no Campus Veranopolis do Instituto Federal do Rio
Grande do Sul. 2018. Trabalho de Conclusdo de Curso (Especializagdo em Gestdo Publica),
Universidade do Sul de Santa Catarina, Tubardo. 2018.

CARPINETTI, L. C. R. Gestao da Qualidade — Conceitos ¢ Técnicas, Sao Paulo, Atlas,
2010.



124

CARVALHO FILHO, J. S. Manual de Direito Administrativo. 35. Ed. Sdo Paulo: Atlas,
2021.

CASTRO, R. B. Eficacia, eficiéncia e efetividade na Administragao Publica. In: 30° Encontro
da Associagao Nacional de Pos-graduacao e Pesquisa em Administragdo, 30. Anais...

Salvador, 2006.

CELLARD, A. A Analise Documental. In: POUPART, J. et al. (Orgs.) A pesquisa
qualitativa: enfoques epistemologicos e metodologicos. Petropolis, RJ: Vozes, 2008. p. 295 —

316

COSTA, A. C. P.,; LEAL, A. F. P.; NASCIMENTO, L. C. B.; MENDONCA, C. M. C;
GUERRA, L. C. B. Alinhamento da gestao de processos com os mecanismos do modelo de
governanga publica do TCU: o estudo de caso em uma universidade federal da Amazonia
Oriental. Revista do Servigo Publico. Revista do Servigo Piblico, Brasilia, v. 69, n. 3, p.
741-772, jul-set, 2018.

DAVENPORT, T. H. Process innovation: reengineering work through information

technology. Boston: Harvard Business School Press, 1993.

DOMINGUES, J. L. As novidades e os impactos da Instru¢do Normativa n. 05/2017 nas
contratagdes de servicos terceirizados. Licitacao e Contrato, 2017. Disponivel em:

https://www licitacaoecontrato.com.br/leccomenta/novidades-e-impactos-in-n052017-

contratacoes-servicos-terceirizados.php. Acesso em: 29 jul. 2025.

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO — Esesp. Introducio ao BPM e
modelagem com BPMN 2.0 — Apostila, 2019. Disponivel em:
https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/ APOSTILA%?20-
%20CURSO%20ESESP%20BPM-%20BPMN.pdf. Acesso: em 01 jul. 2026

ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - Enap. Nova Instrugio
Normativa de Servicos: Reestruturagao do modelo de contratacao de servigos terceirizados.

Brasilia, 2017. Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-




125

informacao/legislacao/instrucoes-normativas/midias/INservios CAPACITAO.pdf. Acesso

em: 21 jul. 2025.

ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA - Enap. Curso Gestio e
Fiscalizag¢ao de Contratos Administrativos. Brasilia, 2023. Disponivel em:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/939. Acesso em: 22 jul. 2025.

FACHIN, O. Fundamentos de metodologia. 5. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

FRASER, M. T. D.; GONDIM, S. M. G. Da fala do outro ao texto negociado: discussoes
sobre a entrevista na pesquisa qualitativa. Revista Paidéia, v. 14, n. 28, p. 139-152, 2004.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 6. ed. Sao Paulo: Atlas, 2017.

HAMANAKA, R. Y.; AGANETTE, E. C. Metodologias BPM em institui¢cdes de ensino

superior: um estudo comparativo. Informacao em Pauta, Fortaleza, v. 7, p. 1-19, 2022.

Disponivel em http://repositorio.ufc.br/handle/riufc/65039. Acesso em: 26 mar. 2026.

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA. Censo Demografico
2022: Portal Cidades. Rio de Janeiro, IBGE, 2024. Disponivel em:
https://cidades.ibge.gov.br/brasil/mg/santos-dumont/panorama. Acesso em: 17 jul. 2025.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERALIS. Regimento Interno do Campus Santos Dumont, 2019. Disponivel em:

https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-

institucionais/unidades/santosdumont/regulamentos/regimento-interno-campus-santos-

dumont.pdf Acesso em: 24 jun 2026.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERALIS. Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI 2021/2025, 2021.
Disponivel em https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/pdi/pdi-2021-

2025/resolucao-consu-27-01-2021-pdi-2021-2025.pdf. Acesso em: 24 jun 2026.




126

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS. Relatorio de Avaliacao Ac¢ao n° 01/PAINT 2023 - Fiscalizacao de
Contratos - IF Sudeste MG, 2024.

KETTL, D. F. A revolugao global: reforma da administragdo do setor publico. In: BRESSER
PEREIRA, L. C.; SPINK, P. K. (Org.). Reforma do Estado e administracdo publica
gerencial. 7 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2006. p. 75-122.

LIMA JUNIOR, O. B. de. As reformas administrativas no Brasil: modelos, sucessos e
fracassos. Revista do Servico Publico, v. 49, n. 2, p. 5-31, abr-jun, 1998. Disponivel em:

https://revista.enap.gov.br/index.php/RSP/article/view/364. Acesso em: 30 jun. 2025.

MATIAS PEREIRA, J. Curso de administracao publica: Foco nas instituicdes ¢ A¢des

Governamentais. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

MARCELINO, G. F. Administragdo publica brasileira: evolucdo, situacio atual e perspectivas
futuras. Revista do Servico Publico, Brasilia, v. 117, n° 2, p. 105-116, set-dez, 1989.

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Fundamentos de metodologia cientifica. 5. ed. Sao
Paulo: Atlas, 2003.

MEDEIROS, C. L. A Importancia do Planejamento nas Contratagdes Publicas: Prevencao de
Falhas e Efetividade nos Resultados. Revista Académica Escola Superior do Ministério
Publico do Ceara, v. 9 n° 2, p. 69-84, 2017. Disponivel em

https://revistaacademica.mpce.mp.br/revista/article/view/83/74. Acesso em 28 jul. 2025.

MINTZBERG, H. Administrando governos, governando administragdes. Revista do Servico
Publico. Brasilia, Ano 49, n° 4, p. 148-164, out-dez, 1998. Disponivel em:
https://doi.org/10.21874/rsp.v4914.403. Acesso em 02 ago. 2025.

MISOCZKY, M. C. A. Uma defesa da reflexao tedrico critica na pesquisa e pratica da
administragdo publica. In: ENCONTRO NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA E



127

GOVERNANCA, 1., 2004, Rio de Janeiro. Anais... Rio de Janeiro: ANPAD, 2004. 1 CD-
ROM.

MORENO, G. A. Contratacio de servicos continuos na ENSP: o processo de
planejamento em atendimento a IN 05/2017. 2018. Dissertagao (Mestrado em Saude
Publica), Escola Nacional de Satide Publica Sergio Arouca, Fundacao Oswaldo Cruz, Rio de

Janeiro, 2018.

MOTTA. F. C. P. O que é burocracia. 16 ed. Sao Paulo: Ed. Brasiliense. 2000.

MOTTA, P. R. M. O Estado da arte da Gestdao Publica. Revista de Administracao de
Empresas, v. 53, n. 1, jan-fev. 2013.

OBJECT MANAGEMENT GROUP. Business Process Model and Notation (BPMN). 2014.

Disponivel em: https://www.omg.org/bpmn/. Acesso em: 12 ago. 2025.

OLIVEIRA, V. C. S. Modelos de administragdo publica. In: SANABIO, M. T.; SANTOS, G.
J.; DAVID, M. V. (Orgs.). Administracio publica contemporanea: politica, democracia e

gestdo. Juiz de Fora: Editora UFJF, 2013, p. 09-34

OLIVEIRA, K. P.; PAULA, A. P. P. Herbert Simon e os limites do critério de eficiéncia na
nova administracao publica. Cadernos Gestao Publica e Cidadania, Sao Paulo, v. 19, n. 64,

2014.

PAULA, A. P. P. Administragdo publica brasileira entre o gerencialismo e a gestdo social.
Revista de Administracdo de Empresas, Sao Paulo: FGV, v. 45, n. 1, p. 36-49, jan-mar,
2005.

PELEGRINI, S. A. O fiscal do contrato. Revista do Tribunal de Contas de Mato Grosso,
Cuiabg, 6 ed. p. 180-182, out, 2011. Disponivel em:
http://www.tce.mt.gov.br/arquivos/downloads/00027579/RevistaTCE _6%C2%AAedicao%20

-%20web.pdf. Acesso em: 27 jul. 2025.



128

PREFEITURA DE SANTOS DUMONT. Municipio, 2025. Disponivel em:

https://www.santosdumont.mg.gov.br/cidade-municipio. Acesso em 18 de julho de 2025.

QUIRINO, D. D. A. Principio da eficiéncia: Gestdo de contratos administrativos segundo a
nova lei de licitagdes e contratos. 2023. Dissertacao (Mestrado em Administragdo Publica em
Rede Nacional-Profiap). Universidade Federal de Campina Grande, Sousa. 2023. Disponivel
em
https://dspace.sti.ufcg.edu.br/jspui/bitstream/riufcg/33238/1/DIEGO%20DARIO%20ALMEI
DA%20QUIRINO%20-
%20DISSERTA%¢3%87%¢3%830%20PROFIAP%20CCJS%202023.pdf. Acesso em: 28
jul. 2025.

ROSA, E. Principio da economicidade. Direito Legal - Revista forense eletronica. 2015.
Disponivel em https://www.jusbrasil.com.br/noticias/principio-da-economicidade/231636829.

Acesso em 02 ago. 2025.

SECCHI, L. Modelos organizacionais e reformas da administragao publica. Revista de

Administracao Publica, Rio de Janeiro, v. 43, p. 347-369, 2009.

SILVA, E. L.; MENEZES, E. M. Metodologia da Pesquisa e Elaboracao de Dissertacio. 3
ed. Florianopolis: LED/UFSC, 2001.

SILVA, M.R.; BARBOSA M. A. S.; LIMA, L. G. B. Revista Pensamento Contemporaneo

em Administragdo, Rio de Janeiro, v. 14, n. 1, jan-mar, 2020.

SOUZA, L. K. Pesquisa com analise qualitativa de dados: conhecendo a Analise Tematica.

Arquivos Brasileiros de Psicologia, Rio de Janeiro, v. 71, n. 2, 51-67, mai-ago, 2019.

TORRES, M. D. F. Estado, democracia e administraciao piublica no Brasil. Rio de Janeiro:

Editora FGV, 2004.

VILLELA, C. S. S. Mapeamento de processos como ferramenta de reestruturacao e aprendizado
organizacional. 2000. Dissertacdo (Mestrado em Engenharia de Produ¢do) — Programa de Pos-

graduagdo em Engenharia de Producdo, Universidade Federal de Santa Catarina, Florianopolis, 2000.



Roteiro de entrevista

APENDICE A - Instrumentos de coleta de informagées

Problema de pesquisa

Objetivo geral

Objetivos especificos

Atores a entrevistar: Fiscais técnicos, fiscal administrativo e gestor de contrato
Perguntas para o roteiro de entrevista: organizadas, por objetivo especifico

Como os processos de
gestdo contratual,
fiscalizacdo
administrativa e
fiscalizacdo técnica
podem ser aprimorados
no Campus Santos
Dumont do Instituto
Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
(IF Sudeste MG)?

Compreender como o0s
processos de gestio
contratual, fiscalizagdo
administrativa e
fiscalizagdo técnica
podem ser aprimorados
no Campus Santos
Dumont do IF Sudeste
MG

Diagnosticar como sao
conduzidos os processos de
gestdo contratual, fiscalizagao
administrativa e fiscalizacao
técnica no campus Santos
Dumont do IF Sudeste MG

Para mapeamento das rotinas:

® de acordo com sua experiéncia, quais sdo as responsabilidades e
atividades a serem realizadas por fiscais técnicos, fiscais administrativos e
gestores de contratos?

® qual a sequéncia e periodicidade de atividades de fiscalizagdo/gestdo de
contratos?

® quais registros devem ser realizados por fiscais técnicos, fiscais
administrativos e gestores de contratos?

® quais os fluxos de informagdes e interfaces entre as rotinas de fiscalizagao
e gestao de contratos?

® quais sdo as interfaces entre a rotina de fiscalizagdo e as atividades de
gestdo (ex.: comunicagdo de ndo conformidades, solicitacdes de reajuste,
alteracdes contratuais)?

® quais procedimentos sdo adotados quando identificadas falhas ou
descumprimentos contratuais e como essas agdes sdo registradas e
solucionadas?

® qual a frequéncia do monitoramento da execugdo contratual?

® as informagdes geradas pelas fiscalizagoes influenciam decisdes de
renovagdo, reequilibrio, glosas ou aditivos? em caso positivo, de que
forma?

Analisar adequagdes e
oportunidades de
aprimoramento dos processos
de gestdo contratual,
fiscalizagdo administrativa e
fiscalizacdo técnica, tendo
como referéncias o principio
da eficiéncia publica e a
instrugdo normativa n° 5, de
2017, do Ministério do

Para analise das rotinas:
® a5 atividades de fiscalizagdo e gestdo de contratos praticadas no Campus
Santos Dumont sdo eficientes, segundo o conceito de eficiéncia publica?
® quais as atividades de fiscalizacdo e gestdo de contratos praticadas sdo
ineficientes?
® quais os motivos das atividades de fiscalizag¢do e gestdo de contratos
praticadas serem ineficientes?

® as atividades de fiscalizacdo e gestdo de contratos praticadas atendem a
IN n° 05/2017?




Planejamento, ® quais as falhas nas atividades de fiscalizacdo e gestdo de contratos a luz
Desenvolvimento e Gestao da IN n° 05/20172

(MPDG)

Propor meios de
aprimoramento dos processos,
considerando elementos
condicionantes do Campus Evidéncias nao serdo reunidas, por meio de entrevista, para este objetivo especifico
Santos Dumont do IF Sudeste
MG (énfase em
aplicabilidade)

Propor meios gerais de
materializagdo das referéncias
do estudo (eficiéncia publica e
instrugdo normativan® 5 -
MPDG) nos processos citados
em instituigdes publicas de
ensino superior (énfase em
replicabilidade)

Evidéncias ndo serdo reunidas, por meio de entrevista, para este objetivo especifico

Observagoes:

® Fiscais técnicos observam diferentes contratos. Todos os contratos sdo analisados por um fiscal administrativo, que também desempenha a fungo de gestor

de contrato no Campus Santos Dumont.
® Eficiéncia publica: enquanto principio constitucional, relaciona-se com os conceitos de eficacia, efetividade e economicidade, considera-se que a eficiéncia
publica preconiza que “acdes do Estado devem ocorrer no sentido de que os objetivos desejados pela administracdo devam ser alcancados, com os melhores

meios possiveis, atendendo as necessidades da populagdo visada” (Castro, 2006, p.8) e, ainda, com a melhor forma de alocacdo de recursos financeiros
(Bugarin, 1998).




Roteiro de pesquisa documental

Problema de pesquisa

Objetivo geral

Objetivos especificos

Documento a pesquisar / Informacoes a serem reunidas

Como os processos de
gestao contratual,
fiscalizacdo
administrativa e
fiscalizagdo técnica
podem ser aprimorados
no Campus Santos
Dumont do Instituto
Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais
(IF Sudeste MG)?

Compreender como 0s
processos de gestdo
contratual, fiscalizagdo
administrativa e
fiscalizacdo técnica
podem ser aprimorados
no Campus Santos
Dumont do IF Sudeste
MG

Diagnosticar como sao
conduzidos os processos de
gestdo contratual,
fiscalizagdo administrativa e
fiscalizagdo técnica no
campus Santos Dumont do
IF Sudeste MG

a) para caracterizagao institucional:
8 PDI do IF Sudeste MG e Regimento Interno do Campus Santos Dumont
® Missdo, visdo, valores, estrutura organizacional, quantidade de servidores
por categoria, quantidade de estudantes por modalidade de ensino e
especificidades do Campus Santos Dumont

b) para mapeamento das rotinas:
® processos eletronicos de contratacdo, fiscalizagdo e pagamento dos servigos
com dedica¢do exclusiva de mao de obra
® Atores, atividades, sequéncia de atividades, periodicidade de atividades,
registros, avaliacdes e interfaces entre rotinas

Analisar adequagoes e
oportunidades de
aprimoramento dos
processos de gestdo
contratual, fiscalizagio
administrativa e fiscalizacdo
técnica, tendo como
referéncias o principio da
eficiéncia publica e a
instrugdo normativa n° 5, de
2017, do Ministério do
Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao
(MPDG);

Evidéncias ndo serdo reunidas, por pesquisa documental, para este objetivo
especifico

Propor meios de
aprimoramento dos
processos, considerando
elementos condicionantes
do Campus Santos Dumont
do IF Sudeste MG (énfase
em aplicabilidade);

Evidéncias ndo serdo reunidas, por pesquisa documental, para este objetivo
especifico




Propor meios gerais de
materializagdo das
referéncias do estudo
(eficiéncia publica e
instru¢do normativa n® 5 -
MPDG) nos processos
citados em institui¢des
publicas de ensino superior
(énfase em replicabilidade)

Evidéncias ndo serdo reunidas, por pesquisa documental, para este objetivo
especifico.
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Contexto de aplicagdo da proposta

PUblico-alvo da proposta

A situacdo-problema: diagnostico,
andlise e linha de intervencdo

Objetivo da proposta

Produto técnico/tecnolégico - PTT
(proposta de interveng@o)

Autoria da proposta

Referéncias

Protocolo de entrega da proposta
aos praticantes

Atributos qualificadores do PTT

Evidenciagdo de implementacdo e
impacto da proposta
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45
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a7

a8

33



y 03 4

CONTEXTO DE APLICACAO DA PROPOSTA

O Campus Santos Dumont do IF Sudeste
MG, criado em 25 de fevereiro de 2010, possui
95 servidores lotados, sendo 54 docentes e
41 técnico-administrativos.

A unidade conta com um total de 610
alunos matriculados, sendo 241 alunos de
cursos técnicos integrados, 221 alunos de
Cursos técnicos concomitantes e
subsequentes e 106 alunos de graduacdo e
42 em cursos de extensdo.

Conforme Regimento Interno (IF Sudeste
MG, 2019), a unidade conta 5 érgdos
executivos, sendo eles a Dire¢cdo Geral ?DG),
composta com Chefia de Gabinete,
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CGP),
Auditoria Interna e Ouvidoria; e 4 diretorias
sistémicas: Direcéo de Administragéo (DAP),

Direcdo de Desenvolvimento Institucional
(DDI), Direcdo de Desenvolvimento
Educacional (DDE) e Direcéo de Extensdo,

Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovagédo (DEPPI)
que compreendem coordenadorias atuando
em dreas diversas.

Os contratos administrativos de servigos
terceirizados com dedicagdo exclusiva de
mdo de obra, objetos deste estudo, sdo
concentrados na DDI e DAP. Enquanto o
primeiro se apresenta como  setor
requisitante de grande parte dos servigos e
responsdvel pela indicacdo de seus
servidores como fiscais técnicos de contrato,
o segundo concentra os fiscais
administrativos e gestores dos contratos.

Neste estudo, ainda, foi selecionado um
contrato de um servico voltado diretamente
aos estudantes, o servico de Atendimento
Educacional Especializado — AEE, em que a
fiscal técnica estd lotada na DDE.

Este estudo estd alinhado diretamente ao
Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS) 16 da Organizacdo das Nagées Unidas
(ONU), referente a construcdo de instituicbes
eficazes, responsdveis e transparentes em
todos os niveis, e ao ODS 8, referindo-se a
protecdo dos direitos trabalhistas dos

trabalhadores terceirizados (Nagées Unidas
Brasil, 2026).
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PUBLICO-ALVO DA PROPOSTA

Os atores organizacionais destinatdrios dessa proposta de intervencdo sdo, inicialmente, a
Direcdo Geral e a Diretoria de Administra¢gdo e Planejamento, responsdveis por conduzirem
os trdmites administrativos referentes a fiscalizagdo e gestéo de contratos com dedicagdo
exclusiva de mé&o de obra no Campus Santos Dumont, e a Diretoria de Desenvolvimento
Instituicional, que poderd atuar em conjunto para implantagcdo das propostas
apresentadas.



VIGILANCIA

A SITUAQAO -PROBLEMA!:

[N
MANUTENCAO PREDIAL

DIAGNOSTICO, ANALISE E )

LINHA DE INTERVENCAO

As unidades do IF Sudeste MG utilizam o
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administragdo e Contratos — para criagdo e
tramitacdo de processos administrativos,
bem como para criagdo de processos de
fiscalizagdo de contratos e de pagamentos
de notas fiscais, por exemplo.

No Campus Santos Dumont, foram
realizados levantamentos em documentos
institucionais e processos administrativos,
sendo constatadas  imperfeicbes  na
conducd@o das fiscalizagdes, bem como a
auséncia de inclusGo de documentos
comprobatérios de fiscalizagdo de
contratos, configurando a falta de
padronizagdo que existia hd alguns anos.

Constatou-se a falta de inclusdo de
documentos em processos no sistema
SIPAC, auséncia de padronizagdo para sua

LIMPEZA

inser¢gdo, o descumprimento de prazos, e,
até mesmo, o desconhecimento de algumas
rotinas e fluxos da fiscalizagdo de contratos.

Conforme Resolugdo n° 07/2022 do
Conselho de Administragdo,
Desenvolvimento Institucional e Gestédo de
Pessoas — CONAD, o envio das notas fiscais
ao setor financeiro da unidade deve ser
realizado até o dia 20 de cada més.

Porém, foram constatados atrasos de
envio das notas fiscais, motivados por
encaminhamentos tardios da
documentacgdo pela empresa e outros pela
fiscalizago técnica. Fica evidente a
necessidade de definicdo de prazos para as
referidas etapas visando o cumprimento do
prazo estabelecido.



Servidores que atuam como fiscais
técnicos relataram, como possiveis fatores
causadores dessas falhas operacionais e de
acompanhamento de execugdo contratual
a auséncia de documentagdo que registre a
padronizagdo dos procedimentos e que
auxiiem as atividades cotidianas dos
servidores, bem como a falta de
treinamentos realizados pelos servidores
referentes a fiscalizagcdo de contratos.

O estudo realizado teve como foco analisar
a fiscalizacdo e gestdo de contratos de
prestacdo de servicos com dedicagcdo
exclusiva de mdo de obra, firmados pelo
Campus Santos Dumont do IF Sudeste MG.

Para isso, foram selecionados quatro
servigos, para estudo: limpeza, manutengdo
predial, vigildncia armada e atendimento
educacional especializado - AEE. Tais
servicos foram escolhidos em fun¢cdo da
complexidade destes e pelo impacto
perante o orgamento da unidade.

Foi discutido e apresentado aos fiscais e
gestor de contratos o conceito de eficiéncia

publica que, enquanto principio
constitucional, relaciona-se com oS
conceitos de eficdcia, efetividade e

economicidade.
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Considera-se que a eficiéncia publica
preconiza que “acdes do Estado devem
ocorrer no sentido de que os objetivos
desejados pela administragéo devam ser
alcangados, com os melhores meios
possiveis, atendendo ds necessidades da
populagdo visada” (Castro, 2006, p.8) e,
ainda, com a melhor forma de alocacgdo de
recursos financeiros (Bugarin, 1998).

Foram realizadas, ainda, entrevistas com
fiscais técnicos e gestor de contratos
durante o més de margo de 2026, para
compreender as rotinas de fiscalizagdo
técnica, administrativa e de gestdo de
contratos, bem como a frequéncia de
realizagdo de  suas atividades e
procedimentos visando mapear os referidos
processos, verificar a aderéncia & IN 05/2017
e identificar oportunidades de
aprimoramento.

A partir destas andlises foi gerado o
quadro-sintese apresentado a seguir, que
demonstra algumas etapas da fiscalizagdo
ou gestdo de contratos jG@ adequadas &
normativa que rege estes procedimentos e
oportunidades de melhoria evidenciada nos
processos existentes.

A eficiéncia publica preconiza que “agdes
do Estado devem ocorrer no sentido de que
os objetivos desejados pela administragéo
devam ser alcangados, com os melhores
meios possiveis, atendendo as
necessidades da populagdo visada”

(castro, 2006, p.8) e, ainda, com a melhor
forma de alocagéo de recursos financeiros
(Bugarin, 1998). .




Ay

Etapa da fiscalizagéio ou gestdo
de contratos

Adequacdo evidenciada nos processos
existentes

Oportunidade de melhoria
evidenciada nos processos existentes

Reunido inicial — apresentagdo
de plano de fiscalizagéo

S&o apresentadas as informagdes
principais da contrata¢do e pontos de
verificag@o da fiscalizagéo

N&o hd um documento formal
enquanto plano de fiscalizagdo

Reunido inicial — equipe
participante

Foi verificado que ndo houve
articipacdo de toda a equipe de
iscalizagdo em reunides iniciais de

alguns contratos.

Designagdo de fiscais e gestores
de contratos

Foi apontada em auditoria interna
alguns atrasos de designagdo de
fiscais e gestores de contratos

Separagdo entre processos de
fiscalizag@o e de pagamento

Necessidade de andlise quanto &
existéncia de um processo distinto
apenas para pagamento de notas
fiscais

Recebimento e conferéncia de
materiais fornecidos

Sdo realizados o recebimento e
conferéncia de materiais fornecidos pela
fiscalizagdo técnica, sendo verificadas
solicitagoes de regularizagdo por parte
de fiscais ds empresas contratadas

Solicitagdo de documentos
mensais & empresa

Foram verificadas vdrias solicitagées
de documentac¢do mensal as
empresas, evidenciando a
necessidade de estabelecimento de
prazos para envios junto s mesmas

Fiscalizagdo técnica

Verificagdo dos resultados alcangados,
por meio de instrumentos de controle,
como o IMR

Pesquisa de satisfagdo do
publico usudrio

N&o estd implantada em nenhum
contrato do Campus Santos Dumont

Fiscalizagdo administrativa:
documentagdo de contratagdo
de terceirizados

A documentagdo ndo é inserida nos
processos administrativos, apenas
armazenada em repositério de
arquivos

Recebimento provisério —
fiscalizagdo técnica

O recebimento provisério é realizado por
meio da emissdo do Relatdrio )
Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica

Recebimento provisorio -
fiscalizagdo administrativa

O recebimento provisério é realizado por
meio da emissé@o do Relatério
Circunstanciado de Fiscalizag@o
Administrativa, porém ainda hédo utiliza
documento nato digitalmente

Prazos de envio de notas fiscais
para pagamento

Existe documento normativo que define
0 prazo para envio de notas fiscais ao
setor financeiro, porém foram
verificados diversos atrasos,
evidenciando a necessidade de
definicdo de prazos para as etapas
anteriores




A Instrucdo Normativa n° 05/2017
regulamenta, de forma bem definida, os
seguintes pardmetros: o planejamento da
contratagdo, o gerenciamento de riscos, os
controles internos, a transparéncia e o
pagamento com foco no resultado, sendo
este Ultimo par@dmetro produto da gestdo e
fiscalizagdo de contratos.

Finalizada a contratacdo, mediante a
assinatura de contrato de prestagdo de
servicos, fica manifesta a necessidade de
assegurar que 0s recursos publicos
despendidos estar@o a altura daquilo que
vird a ser recebido (Enap, 2023). A
Administragdo Publica passard a dispor dos
mecanismos de gestdo e fiscalizagdo de
contrato administrativo para garantir que o
servico contratado serd prestado na
quantidade, qualidade e tempo contratados,
sendo que, diante disso, o paragrafo 3° do
Art. 40 preconiza que “as atividades de
gestdo e fiscalizagdo da execucdo
contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica” (Brasil,
2017, n.p.)

Verificadas as prescricdes da IN 05/2017 e
analisadas as oportunidades de
aprimoramento dos processos de
fiscalizagbo e gestdo de contratos para
melhoria da eficiéncia na prestagdo e
verificagdo dos servigos, estdo sendo
propostas algumas intervencgoées.
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Primeiramente, sdo sugeridas melhorias
nos processos e rotinas, conforme o
mapeamento realizado, por meio de um
fluxograma otimizado.

Estdo sendo propostos, também, melhorias

como o estabelecimento de prazos de
algumas atividades realizadas pelo atores
envolvidos nos referidos procedimentos, e
documentos a serem utilizados por fiscais e
gestores de contratos.

Conforme verificada a auséncia de
documentos formais a serem apresentados
para as empresas contratadas em reunido
inicial enquanto guias para verificagdes de
execucdo dos contratos, propdem-se planos
de fiscalizagdo, conforme previstos na IN
05/2017 (Brasil, 2017), contendo os moddulos
de fiscalizagdo técnica e administrativa.

Diagnosticada a ndo implantagcdo de
pesquisas  referentes  aos  contratos
selecionados para este estudo, foram
elaboradas quatro pesquisas de satisfagdo
do publico usudrio por meio de formuldrios
eletrénicos.

Conforme encontradas, por meio de
pesquisa documental, varias solicitacdes de
documentagcdo mensal das empresas,
evidenciando a necessidade de
estabelecimento de prazos para envios junto
ds contratadas, estdo sendo propostos

prazos de envio da documentagdo a
fiscalizacdo
administrativa

técnica e fiscalizacdo
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OBJETIVO DA PROPOSTA

As propostas apresentadas neste documento tém como objetivo propor meios de
aprimoramento dos processos, considerando elementos condicionantes do Campus Santos
Dumont do IF Sudeste MG, com énfase em sua aplicabilidade e atendimento & Instru¢gdo
Normativa 05/2017.

A execugdo de processos de fiscalizagdo e gestdo de contratos com dedicagdo exclusiva
de mdo de obra de forma mais eficiente, poderd proporcionar a otimizagdo de recursos
financeiros e a melhoria da qualidade dos servicos prestados & comunidade (Davenport,
1993).

Sdo objetivos das propostas apresentadas, ainda, a simplificacdo de tramitagcdo de
processos, organizagdo de documentos comprobatérios junto a documentos fiscais,
utilizagdo de melhores meios para execugdo de rotinas, verificagdo continua da eficiéncia
dos servigos prestados e maior agilidade na ciéncia e corre¢c@o das inconformidades.

simplificagéo de tramitacgéo
de processos

> verificagéo continua da
eficiéncia dos servigos
prestados
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A criagdo de documentos, como os planos de fiscalizagdo, tem a inten¢gdo de disponibilizar
um guia para o trabalho dos fiscais e gestores que atuam no campus, listando as atividades
praticas de verificagdes, bem como a frequéncia necessdaria para cada rotina.

Tem-se como objetivo adicional o auxilio na comunicagdo com a empresa contratada e
promover maior facilidade referente ao correto encaminhamento da documentagdo mensal,
visto que a listagem de documentos estard presente nos planos e serd apresentada a
empresa antes dos primeiros envios aos fiscais técnicos e administrativos dos contratos.




PTT (PROPOSTA DE INTERVENGAO)

A partir das constatagdes realizadas e
objetivos elencados, serdo apresentadas as
propostas de aprimoramento nos processos
de fiscalizagdo técnica, administrativa e de
gestdo de contratos.

Conforme lacunas e oportunidades de
melhorias identificadas durante as andlises Fquogramas otimizados
da pesquisa documental e das entrevistas
realizadas, foi criado um fluxograma geral . . .
otimizado, apresentado abaixo. Planos de fiscalizagdo

Em seguida, ser@o apresentados os ;
fluxogramas propostos para os processos Estabelecimento de
de fiscalizagdo e gest&o dos quatro servigos prazos
selecionados para este estudo.

Um quadro-resumo demonstrard a sintese Pesquisas de satisfagdo

das propostas de aprimoramento realizadas do pUbI'CO usuario
e em seguida serdo apresentados os planos
de fiscalizagdo e as pesquisas de satisfagdo
do publico usudrio detalhados por servico.

__51. -
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Fluxograma geral proposto

Empresa
eontratada

Fiscalizagdo e gestio de contrates - Fluso Geral

Enmviar documentos -~
P'l’:'r' L | fiscals, vabalhistas | . EmitMota | .
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! mensals i
byt " b 1
i Atédia’do 1
| ({7) més seguinte !
i & a0 serico i
H T esecutads ]
- 1 '
1 i '
i :
| ' ¥ : i :
£ Relatério | {
Plang de 3 G Solicitar Rt H Cireinstancisds! !
conferic A de Fiscali {
| Fiscalizagio - ; materiais materiais ;“ izagho H
Médulo Tecmica | i JECHICH ]
| | | | |
ne 1 i i ]
s 1 i
£ | " i i Atéodalo | ]
3 i | '
i
f O S ' : :
E ke | :
= 0 contrato previ i '
salicitacho de : i
| materiais? ] |
i i
{ i
|
H ]
| ' |
] ]
i i
i ]
i i
| | :
|
: ]
i : '
| | ; |
: ! SoRciar Relatorio |
| " HT;;;J; . | documentos Circunstanciada ]
M i de Fiscalizagio ]
i | Administrativa i
| Adminisirativo i ou comrecles = ]
3 !
3 | Farmul o i
eletrdnico. estho completos & '
em conformidade? |
{ Terma
! Circunstanciado
de
| Definitivo de
: Senvigos
Foram i -1,
Inicio do Abrir processo sm SN dentificadas | 1
cantrato| sancionadar Wmegulaidades |
passiveisde |
| Nio sanghes? . H
] | Calcular o valor da
nz Nota Fiscal a ser
- 1 “ﬁm
. +]
5 Contrato présimeo do
final da vighncia?
Mo ¥ 3, o
Cantrato foi ls"‘ i.rr;rm gcu;ilou
promogado? pactuagio/
an Eletar Promogacto Aditivo de Cantrato?
Sm 7 Ng de Contrato

-
T_, .
Mo Enceirar :
contrato —l'. Eintde

] contrato
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Principais propostas do fluxograma geral

O fluxograma geral elaborado apresenta algumas propostas de otimizagdo ou inclusdo de
rotinas e prazos para adequacgdo a IN 05/2017 que disciplina as atividades de fiscalizagéo e
gestdo de contratos.

Considerando o inicio do fluxo de processos apresentado, ressalta-se a inclusdo dos
planos de fiscalizagdo propostos, sendo que a fiscalizagdo técnica apresentard d empresa
na reunido inicial o Médulo |, contendo itens a serem verificados durante a execug¢do do
contrato, e o Mdédulo Il serd detalhado pela fiscalizagdo administrativa, demonstrando os
documentos a serem enviados pela contratada e as andlises realizadas pelo fiscal.

Uma das propostas a ser considerada para todos os servigos analisados e apresentada
no fluxograma proposto é a simplificacdo de tramitagdo de processos administrativos no
sistema SIPAC, suprimindo o processo atualmente utilizado para pagamento e passando a
tramitar apenas aquele em que sdo realizadas as fiscalizagdes técnicas e administrativas
mensais, também para a rotina de envio de notas fiscais para o setor financeiro do
Campus.

Buscou-se unir os documentos comprobatérios apresentados durante todo o fluxo de
documentos mensais e os relatérios de recebimento provisdrio e definitivo do servico
emitidos pelos fiscais e gestores de cada contrato ao produto final do processo de
fiscalizagdo, a nota fiscal, somado & sua declaragdo de ateste pelo gestor

Relatério i
Corcunstanciado | - L !
$ de Fscalizagho | ! |
® Adrnirustratos L : i
& : 1
E Efetuar ) L
Caloulo de Ernitir - !
= Ratengioem [ Reiatenc L ETRT i
] ~ Cona na SEPAC = i I
& O documentos Vinculada H )
tho completos ¢ [ I
em conformidade? i !
= i Emitir Relatéeio
j H ; Tarma Final da
| Circumstanciado| Fisealiraclo de
§ ide Recebimento |  Sorvicos no
i | Definitra de SIPAC
- Senmos
2 3 Fora H
5 Abiir peacesse | Sien_ idontifichdas ! -
H sancionador S iegulanifades ©
3 [#] passiveifde -
2 Nia sangigs? '
. H
3 Caleular o vabor da Emitir Ernitir
i o o  MotaFiscal aser autorizagko de Declaracio de
| E emitida amizsdo de ATESTE mo
T 3 5 Mot Fscal SIPAC
4 Aéodiall ¥
5 domés [T
E sequime 3o T
SROVICD: |
1
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Principais propostas do fluxograma geral

Sugere-se, conforme apresentados no recorte, abaixo, fixar os seguintes prazos: até o dia
05 do més seguinte ao servigco executado como prazo para envio de folhas de pontos e
demais documentos necessdrios a fiscalizacdo técnica, e até o dia 10 para o envio da
documentagdo comprobatéria trabalhista, fiscal e previdencidria

3 r Enviar T Enviar documentos

g 2 ir documentos MR & | fiscais, trabalhistas | , _
o i mensais de 1 "4l e previdencidrios [~
& s B fiscalizagdo : ! mensais :
s |
e . i : ; ;
i i — : ; |
g2 / Atédiasdo| | ! : ! !
= ok % 7 -
2 § ! L-:@; més seguinte ! ¢ ! | |
& 3| “2¥  aoservico i i i i :
: ! | executada 1' ! ! i !
I I ! | i i
1 ,% | | i ] I
I | | 1 | |
[ : 1 | | 1 1
I Analisar | : H : !
i documentos I | : ! i
| I 1
| — - i : :
= i i Relatério | i !
| — : |Circunstanciado! | i
I Incluir I | de Fiscalizacdo | I /
! documentos | | Técnica | ! :
! no SIPAC | | | i |
i | [ 1 1 1
i | I 2 | 1 1
o I 1 | 1 1 ; . |
= | o ) [ Até o dia 10 |
g ! Preencher Solicitar i ! C\ domés |
hd i&nci | o i |
= IMR ciéncia ao ! I ©) sequinte ao |
T - no SIPAC Preposto | | | \“6" Egsewiqo !

w I

£ - i | |
L 1
Emitir : 1 1
Relatério ! : |
no SIPAC ! : :
. 1 1

Verificada a exigéncia da IN 05/2017 e auséncia deste procedimento, foi inserido nos fluxos
de trabalho o processo de solicitagdo pelo fiscal técnico da assinatura do IMR pelo preposto
da empresa contratada. Tal etapa contribui para um trabalho continuo de verificagcdo da
eficiéncia dos servigos prestados e maior agilidade na ciéncia e correcdo das
inconformidades na execugdo das rotinas mensais.

Referente & documentacdo de contratacdo dos funciondrios da empresa contratada,
apds verificada a inclusGo apenas em repositdério do campus, € proposto que tais
comprovantes sejam inseridos nos processos administrativos de fiscalizagdo, para que
figuem acessiveis aos fiscais técnicos, administrativos e gestores de contratos em sistema
oficial da instituicdo, o que representa, em questdo da eficiéncia do procedimento, a
utilizagdo de melhores meios para a execucdo das rotinas.

Para melhor visualizagd@o, todos os arquivos referentes aos fluxogramas estéo disponiveis
por meio do link https://bit.ly/arquivos _dissertacao_wanderson
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Propostas de fluxograma por servigo

Apds sugeridos os aprimoramentos no fluxo de processos geral, em seguida serdo
apresentados os fluxogramas propostos para os processos de fiscalizagdo e gestdo dos
quatro contratos selecionados para este estudo.

Poderdo ser observadas as atividades especificas de cada servigco, como a solicitagdo de
materiais para o contrato de limpeza, os servigos eventuais para os contrato de
manutencdo predial, as verificagdes de livro de ocorréncias e as sugestdes de alteragdes
estruturais ao setor demandante, no caso da vigildncia armada, e as revisées dos
cronogramas semanais de atendimento do servigo de AEE.

Finalizada a apresentagcdo dos fluxogramas, é apresentado o resumo das propostas de
aprimoramento dos processos de fiscalizagéo e gestdo de contratos do Campus Santos
Dumont.




Fluxograma proposto para o servigo de limpeza

Empresa
contratads
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Fluxograma proposto para o servigo de manutengéo predial

- Contrato Predial
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Fluxograma proposto para o servigo de vigilGncia armada
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Fluxograma proposto para o servigo de AEE
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Resumo das propostas de aprimoramento

Etapa da fiscalizacdo ou gestao
de contratos

Oportunidade de melhoria
evidenciada nos processos
existentes

Sugestao sintética de
aprimoramentos

Reunido inicial - apresenta¢do de
plano de fiscalizagdo

N&o ha um documento formal
enquanto plano de fiscalizagao

Estdo sendo propostos planos de
fiscalizacdo para cada servico
selecionado para este estudo

Reunido inicial - equipe participante

Foi verificado que ndo houve
participacdo de toda a equipe de
fiscalizagdo em reunides iniciais de
alguns contratos.

Prop&e-se que a equipe de
planejamento da contratacdo seja
designada contendo os futuros
fiscais e gestores dos contratos,
visando a participa¢do desses
atores em todas as etapas de
planejamento

Designacdo de fiscais e gestores de
contratos

Foi apontada em auditoria interna
alguns atrasos de designagdo de
fiscais e gestores de contratos

Propde-se que a equipe de
fiscalizacdo e gestdo seja designada
imediatamente ap0s a assinatura
do contrato

Separagdo entre processos de
fiscalizacdo e de pagamento

Necessidade de analise quanto
a existéncia de um processo
distinto apenas para
pagamento de notas fiscais

Estdo sendo indicados no
fluxograma proposto “TO BE” as
rotinas de fiscalizacdo e gestao
apenas em um processo
administrativo

Solicitagdo de documentos
mensais a empresa

Foram verificadas varias
solicitages de documentacao
mensal as empresas,
evidenciando a necessidade de
estabelecimento de prazos para
envios junto as mesmas

Estdo sendo propostos prazos
de envio da documentag¢do a
fiscalizagdo técnica e
fiscalizacdo administrativa

Pesquisa de satisfacdo do
publico usuario

Ndo esta implantada em
nenhum contrato do Campus
Santos Dumont

Estdo sendo propostas
pesquisas de satisfacdo do
publico usuario para os servigos
selecionados por meio de
formulérios eletronicos,
conforme subitem 5.1.4

Fiscalizacdo administrativa:
documentacdo de contratacdo
de terceirizados

A documentag¢do ndo é inserida
nos processos administrativos,
apenas armazenada em
repositério de arquivos

Prop&e-se a inclusdo dos
documentos de contratacdo de
terceirizados nos processos de
fiscalizacdo de cada servico
correspondente

Prazos de envio de notas fiscais
para pagamento

Existe documento normativo
que define o prazo para envio
de notas fiscais ao setor
financeiro, porém foram
verificados diversos atrasos,
evidenciando a necessidade de
definicdo de prazos para as
etapas anteriores

Esta sendo proposta a defini¢do
de prazo de elaborac¢do do
relatério de fiscalizacdo técnica
e inclusdo em processo
administrativo.
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Planos de fiscalizagéo

Visto que foi constatada a auséncia de documentos formais a serem apresentados a
empresa contratada em reunido inicial referentes as verificagdes a serem realizadas por
fiscais de contrato, estdo sendo propostos os planos de fiscalizagdo para os servigos
selecionados neste estudo. O documento criado redne dois moédulos, em que sdo
detalhados os itens a serem analisados pela fiscalizagdo técnica (Médulo 1) e pela
fiscalizagdo administrativa (Médulo I1), em atendimento ao art. 45 da IN 05/2017.

A criag@o desses documentos tem a intengdo de disponibilizar um guia para o trabalho
dos fiscais que atuam no campus, listando as atividades praticas de verificagcdes, bem
como a frequéncia necessdria para cada rotina. Os planos de fiscalizagdo foram
construidos com base na IN 05/2017, nos documentos de cada contratagéo, como o ETP, e
nas determinagcdes constantes nas CCT vigentes referentes a cada servigo. Devido ao
langamento de novas convengdes coletivas, geralmente no primeiro quadrimestre de cada
ano, ser@o necessdarias atualizagdes anuais em cada plano.

Entende-se que tal documentacdo auxiliard a comunicagdo com a empresa contratada
e tende a facilitar o correto encaminhamento da documentagdo mensal, visto que a
listagem de documentos estard presente nos planos e serd apresentada @ empresa antes
dos primeiros envios aos fiscais técnicos e administrativos dos contratos.

e Para melhor visualizagdo, todos os arquivos referentes aos planos de fiscalizagdo estéo
disponiveis por meio do link https://bit.ly/arquivos_dissertacao_wanderson
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Plano de fiscalizagéo - Médulo | - Limpeza

B PLANO DE FISCALIZAGAO
" CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

Moddulo I — Fiscalizacdo Técnica

Servico: Limpeza
Contrato: | Vigéncia: I
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacdo Frequéncia Acodes

Verificar a presenca de todos os funcionarios previstos para
Diaria trabalharem no dia e acionar o preposto e a empresa em caso de
necessidade de substituicao

Quantidade de funciondarios presentes e
necessidade de substituicao

Verificacdo de utilizagdo dos EPI pelos funcionarios conforme

Utilizagdo de EPI Diaria . ~
previsto em contratagdo

Verificagdo de utilizagdo dos uniformes e crachas pelos funcionarios

Utilizagdo de uniformes e crachas Diaria . =
conforme previsto em contratacao

Cumprimento do cronograma diario
(funcionarios/local de limpeza)

Consulta ao cronograma e verificagdo de execu¢do dos servicos em

De 1 a 3x por semana . -
locais e horérios alternados.

Conferéncia de preenchimento das folhas de pontos dos

Preenchimento de folha de ponto semanal funcionarios e da regularidade dos dados preenchidos.

Levantamento das respostas da pesquisa de satisfa¢cdo do periodo
Pesquisa de satisfacdo do publico usuario Semanal avaliado e andlise para verificacdo de inconformidades e posterior
impacto em IMR

Conferéncia de especificagdes e quantidades dos materiais
Conferéncia de materiais recebidos Por demanda entregues pela contratada em comparag¢do com a solicitagdo
realizada e itens listados na contratacdo. (Entregas parceladas)

Levantamento dos materiais entregues e preenchimento de planilha
Materiais ndo entregues Mensal de descontos em comparagdo com as quantidades de materiais
previstos mensalmente para glosa da nota fiscal mensal
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BE- PLANO DE FISCALIZACAO
e CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumeont

Moédulo I — Fiscalizacdo Técnica

Servico: Limpeza
Contrato: I Vigéncia: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificagao Frequéncia Acgdes

Verificacdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos
Fornecimento de uniformes Mensal funcionarios conforme quantidades e especificacdes
previstas em contratacdo

Verificacdo de validade e condi¢8es de uso dos uniformes

Validade de uniformes Mensal L, . ~
pelos funcionarios conforme previsto em contratagéo

Documentacdo de funcionarios Mensal Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de
substitutos pagamentos dos funcionarios

Conferir o pagamento de salarios dos funcionarios até o 5°

Pagamento de Salarios dos funcionarios Mensal L o . .
dia util do més seguinte ao servico prestado

Conferir o pagamento de beneficios de vale-transporte, vale-
Mensal alimentacdo e vale-cesta basica dos funcionarios até o prazo
estipulado em CCT.

Pagamento de Beneficios dos
funcionarios
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INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZAGAO

CONTRATO COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo II — Fiscalizacdo Administrativa

Servico: Limpeza

Contrato: i Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:

Empresa:

CCT: | Data-base: |

Documentos verificados

Frequéncia

Acdes

Contrato e documentos de contratacdo dos
funcionarios terceirizados

No 1° més dos
servi¢os e na
contratagdo de
novos
funcionarios

Verificar:

- Relacdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho, carteira
de identidade (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

- Carteira de trabalho;

- Exames médicos admissionais;

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche.

Relatério “Situacdo do Fornecedor” no SICAF

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certiddes
conforme relatério do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:

- CND (Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

. Mensal o . . -
(Sistema de Cadastro de Fornecedores) - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual, Distrital e
da empresa contratada;
- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
- CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas).
Verificar as marcag8es de ponto conforme horario de trabalho, em todos
os dias de trabalho previstos no més;
Folhas de ponto Mensal . ~ ' A
P Verificar a presenca de marcac¢do de ponto “britanica”;
Verificar auséncias e suas respectivas substituicdes
Verificagdes:
- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;
- Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-base do
funcionario;
Folha de pagamento analitica Mensal ' . o
pag - Desconto referente ao vale-alimentacao ndo ultrapassa 20%;
- Desconto referente ao Custeio Social;
- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em
relatério individual.
Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios com
Comprovantes de pagamento de salario Mensal aqueles previstos em folha de pagamento.
Verificar pagamento até o 5° dia util do més subsequente ao servigo.
Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela
A uantidade de dias Uteis trabalhados;
Relatérios de Vale-Transporte (VT) Mensal guan RS P N
Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o depésito de valores de VT para o més em curso.
Comparar os valores pagos de VA com o valor unitario multiplicado pela
2 . = uantidade de dias Uteis trabalhados;
Relatérios de Vale-Alimentacdo (VA) Mensal q

Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o deposito de valores de VA para o més em curso.
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@ = PLANO DE FISCALIZACAO

e eoera. CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

Modulo II — Fiscalizacdo Administrativa

Servico: Limpeza
Contrato: i Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacdo Frequéncia Acoes
Conferir o depésito referente aos valores de cesta basica até o dia 15
Relatérios de Cesta Basica Mensal (quinze) do més subsequente ao da prestacao dos servicos, conforme
CcCT
Conferir:
- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funcionarios;
Relatério de Seguro de Vida Mensal - Periodo de competéncia do seguro;

- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade;
- Valor de cobertura compativel com CCT.

Relatério de pagamento referente ao PAF

oA o Mensal Conferir o pagamento ao sindicato referente ao PAF.
(Programa de Assisténcia Familiar) pag

Conferir o pagamento de Contribui¢do Assistencial ao Sindicato Patronal,

Pagamento de Contribuicdo Patronal Mensal conforme CCT.

Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato do FGTS e
verificar se as contribui¢des previdenciarias estdo sendo recolhidas em
seus nomes.

Extrato de conta do FGTS dos empregados Mensal Conferir o depésito referente ao més anterior a prestacdo do servico.

Em contratos até 2 funciondrios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por amostragem,
devendo ao final de um ano ter verificado todos os funcionarios.

Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢8es previdenciarias;
Conferir o depdsito referente ao més anterior a prestacdo do servico.

Extrato de conta do INSS dos empregados Mensal , S .
pres Em contratos até 2 funciondrios, solicitar todos os extratos
mensalmente. Para contratos maiores, solicitar por amostragem,
devendo ao final de um ano ter verificado todos os funcionarios.
Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salario, se for o caso.
Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Verificar a aquisicdo de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no
Planejamento de férias dos funciondrios Mensal planejamento dos periodos de férias dos funciondrios junto a empresa
contratada.




Plano de fiscalizagéo - Médulo | - Manutengéio Predial

PLANO DE FISCALIZACAO

e CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

Moadulo I — Fiscalizacio Técnica

Servico: Manutencdo Predial

Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscaliza¢io:

Empresa:

CCT: | Data-base: I

Item de verificagdo

Frequéncia Acoes

Quantidade de funcionarios
presentes e necessidade de
substituicdo

Verificar a presenca de todos os funcionarios previstos para trabalharem
Diaria no dia e acionar o preposto e a empresa em caso de necessidade de
substituicdo

- Verificacdo de utilizagdo dos EPI pelos funcionarios conforme previsto em
contratagao

publico usuario

EPI Diaria o o . R .
- Verificagdo de atrasos no fornecimento ou substituicdo dos uniformes
pela empresa contratada
- Verificagdo de utilizagdo dos uniformes e crachas pelos funcionarios
. n - conforme previsto em contratacdo
Uniformes e crachas Diaria e - R .
- Verificagdo de atrasos no fornecimento ou substituicdo dos uniformes
pela empresa contratada
Utilizacdo de ferramentas e Semanal Verificagdo de utilizacao de ferramentas e equipamentos adequados a
equipamentos adequados execucao do servico
Cronograma semanal de - I =
- Consulta ao cronograma de manutencdes e verificacdo de execucdo dos
manutencoes ST servicos em locais e datas programados
(funcionarios/local da tarefa) § prog ’
Verificacdo da regularidade dos dados preenchidos nas folhas de ponto
Folhas de ponto Semanal o = e
digitais dos funcionarios
Atendimento de Requisi¢Bes de manuteng¢des no tempo previsto:
. R - O tempo maximo para atendimento a chamados de manutencdo
Atendimento de RequisicBes -y e
. ) Semanal corretiva é de 10 dias Uteis;
de servigo no tempo previsto r . A .
- O tempo maximo para atendimento a chamados de emergéncia corretiva
é de 1 dia util;
. T Levantamento das respostas da pesquisa de satisfacdo do periodo
Pesquisa de satisfacdo do . - e . ) L
Semanal avaliado e andlise para verificacdo de inconformidades e posterior impacto

em IMR

Estoque de materiais do
Campus

Conferéncia de materiais em estoque no Campus antes de efetuar

Por demanda o : R
solicitacdo de fornecimento a contratada

Orcamentos de materiais
solicitados

Conferéncia entre orcamentos enviados pelas empresas e tabelas de

POl S EATEIGE] referéncia (ex.: SINAP) ou pesquisa de mercado

Materiais recebidos

Conferéncia de especificagdes técnicas e quantidades dos materiais

Por demanda « - .
entregues pela contratada em comparacdo com a solicitacdo realizada
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INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo I - Fiscalizacio Técnica

Servico: Manutencao Predial

Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: | Data-base: |

Item de verificacao

Frequéncia Acoes

Servigos eventuais -
solicitagdo

Verificacdo a necessidade e realizar a solicitagdo de contratacdo de servicos eventuais, fora

Por demanda do escopo das atividades da equipe fixa de manutencao.

Servicos eventuais -
autorizagao

Conferéncia do orcamento enviado pela empresa e autorizagdo da execugdo de servicos

Por demanda .
eventuais.

Uniformes - quantidades

Verificacdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos funcionérios conforme

) Mensal ) e o . =
fornecidas quantidades e especifica¢gdes previstas em contrata¢do
. . Verificagdo de validade e condi¢6es de uso dos uniformes pelos funcionarios conforme
Uniformes - validade Mensal . =
previsto em contratagdo
Documentacdo de Mensal Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de pagamentos dos funcionarios
funcionarios substitutos substitutos
Verificar o atendimento das atividades de manutengdo as metas indicadas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle
Seguranca - Atividades Mensal Médico de Saude Ocupacional)

atendem ao PPRA e PCMSO

Objetivo: Procurar eliminar atos e condi¢®es inseguras no ambiente de trabalho evitando
acidentes e garantir a conservacdo de salubridade e da higiene do local de trabalho, através
de fiscalizacdo e acompanhamento da condicdo fisica e mental dos funcionarios

Tempo de execucao das
Ordens de Servico

Atendimento de requisi¢Bes de servi¢o no tempo previsto.
Mensal Verificar a realizacdo da manuten¢do no tempo indicado para cada tipo de servigo previsto
em materiais técnicos de referéncia.

Pagamento de Saldarios dos

Conferir o pagamento de salarios dos funcionarios até o 5° dia Util do més seguinte ao

L Mensal .

funcionarios servico prestado

Pagamento de Beneficios Mensal Conferir o pagamento de beneficios de vale-transporte e vale-alimentacdo dos funcionarios

dos funcionarios até o prazo estipulado em CCT.

Documentagdo de Mensal Solicitar e conferir documentacdo de frequéncia e de pagamentos dos funcionarios

funcionérios substitutos substitutos
Verificar o atendimento das atividades de manutenc¢do as metas indicadas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle

Seguranca - Atividades Mensal Médico de Saude Ocupacional)

atendem ao PPRA e PCMSO

Obijetivo: Procurar eliminar atos e condi¢des inseguras no ambiente de trabalho evitando
acidentes e garantir a conservacdo de salubridade e da higiene do local de trabalho, através
de fiscalizacdo e acompanhamento da condicdo fisica e mental dos funcionarios




y 2 4

Plano de fiscalizagéo - Médulo | - Manutengéo Predial

1§
|
1|
INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO
— CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Moadulo I — Fiscalizacio Técnica

Servico: Manutencdo Predial

Contrato: | Vigéncia: |

Processo de fiscaliza¢io:

Empresa:

CCT: | Data-base: |

Item de verificacdo Frequéncia Acoes

Atendimento de requisi¢fes de servico no tempo previsto.

Tempo de execugdo das Ordens de Servico Mensal Verificar a realizacdo da manuten¢do no tempo indicado para cada tipo
de servico previsto em materiais técnicos de referéncia.

Pagamento de Salarios dos funcionarios Mensal CoAnferlr ° pagament(? de salarios dos funcionarios até o 5° dia util do
més seguinte ao servico prestado

Pagamento de Beneficios dos funcionarios Mensal Conferir o pagamento de beneficios de vale-transporte e vale-

alimentac¢do dos funcionarios até o prazo estipulado em CCT.
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INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Camipus
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo IT — Fiscalizacao Administrativa

Servico: Manutencio Predial

Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: Data-base:

Item de verificacao

Frequéncia

Acgdes

Contrato e documentos de
contratagdo dos funciondrios
terceirizados

No 1° més dos servicos e
na contratacdo de novos
funcionarios

Verificar:

- Relacdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho, carteira de
identidade (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)

- Carteira de trabalho

- Exames médicos admissionais

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche

Relatério “Situacdo do Fornecedor”
no SICAF (Sistema de Cadastro de
Fornecedores)

Mensal

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certiddes
conforme relatério do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:

- CND (Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido

- Certiddes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual, Distrital e
da empresa contratada;

- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas)

Folhas de ponto

Mensal

Verificar as marcac¢des de ponto conforme hordrio de trabalho, em todos
os dias de trabalho previstos no més;
Verificar auséncias e suas respectivas substituicdes

Folha de pagamento analitica

Mensal

Verificagdes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Adicional de periculosidade pago;

- Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-base do
funcionario;

- Desconto referente ao vale-alimentacdo ndo ultrapassa 20%;

- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em
relatério individual.

Comprovantes de pagamento de
salario

Mensal

Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios com
aqueles previstos em folha de pagamento.
Verificar pagamento até o 5° dia Util do més subsequente ao servico.

Relatérios de Vale-Transporte (VT)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitdrio multiplicado pela
quantidade de dias Uteis trabalhados;

Verificar descontos devido as possiveis auséncias.

Conferir de houve o depésito de valores de VT para o més em curso.

Relatérios de Vale-Alimentacdo (VA)

Mensal

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela
quantidade de dias Uteis trabalhados;

Verificar descontos devido as possiveis auséncias.

Conferir o depésito de valores de VA para o més em curso.
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== PLANO DE FISCALIZAGAO
- CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Camipus
Santos Dumont

Modulo IT — Fiscalizacao Administrativa

Servico: Manutencio Predial

Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: Data-base:

Item de verificacao

Frequéncia

Acgdes

Conferir se houve pagamento ao sindicato referente ao BAST (Beneficio

solicitados

Relatério de pagamento BAST Mensal A
pag De Assisténcia A Saude Do Trabalhador)
Conferir:
- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funcionarios;
Relatério de Seguro de Vida Mensal - Periodo de competéncia do seguro;
- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade
- Valor de cobertura compativel com CCT
Solicitar regularmente aos funciondrios terceirizados o Extrato do FGTS e
verificar se as contribui¢des previdencidrias estdo sendo recolhidas em
seus nomes.
Conferir se houve deposito referente ao més anterior a prestacdo do
Extrato de conta do FGTS dos ) P P s
Mensal servico.
empregados
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente.
Para contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de
um ano ter verificado todos os funcionarios.
Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir se houve depésito referente ao més anterior a presta¢do do
Extrato de conta do INSS dos Servico.
Mensal
empregados
Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente.
Para contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de
um ano ter verificado todos os funciondrios.
Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salario, se for o caso.
Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.
. ad Verificar a aquisicdo de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no
Planejamento de férias dos . . ar B f N
S Mensal planejamento dos periodos de férias dos funcionarios junto a empresa
funcionarios
contratada.
- . - Conferir relatérios de materiais solicitados pela fiscalizagdo técnica e
Relatério de materiais solicitados Mensal . . o
recebidos no periodo para autorizacdo de faturamento na fatura mensal.
- . ) Conferir relatérios e orcamentos de servicos eventuais solicitados pela
Relatério de servicos eventuais s P o 2 .
Mensal fiscalizacdo técnica e finalizados no periodo para autorizagdo de

faturamento na fatura mensal.
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=== PLANO DE FISCALIZAGAO
- CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont - o 4 - o .
Modulo I — Fiscalizacao Tecnica

Servico: Vigildncia Armada
Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacao Frequéncia Acoes

Verificar a presenca de todos os funcionarios previstos para
Diaria trabalharem no dia e acionar o preposto e a empresa em caso de
necessidade de substitui¢ao

Quantidade de funcionarios presentes e
necessidade de substitui¢ao

- Verificagao de utilizagdo dos EPI pelos funcionarios conforme

EPI Diaria . =
previsto em contratagdo
- Verificagao de utilizacdo dos uniformes e crachas pelos funcionarios
. 2 o conforme previsto em contratagdo
Uniformes e crachas Diaria et . N
- Verificacdo de atrasos no fornecimento ou substitui¢do dos
uniformes pela empresa contratada
Verificacdo da regularidade dos dados preenchidos nas folhas de
Folhas de ponto Semanal s 5 P

ponto digitais dos funcionarios

- Verificar os registros em saida de turno;
Livro de ocorréncias Semanal - Andlise do livro para constatacdo de ocorréncias e verificacdes de
acdes de segurancga necessarias junto ao setor requisitante

Levantamento das respostas da pesquisa de satisfacdo do periodo
Pesquisa de satisfacdo do publico usuario Semanal avaliado e andlise para verificagdo de inconformidades e posterior
impacto em IMR

Verificagdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos
Uniformes - quantidades fornecidas Mensal funcionarios conforme quantidades e especificagdes previstas em
contratagao

Verificagdo de validade e condi¢fes de uso dos uniformes pelos

Uniformes - validade Mensal - ) ~
funcionarios conforme previsto em contrata¢do
Validade de munic8es Mensal Verificagdo de validade de munic8es
= v . Solicitar e conferir documentagdo de frequéncia e de pagamentos
Documentagdo de funcionarios substitutos Mensal e . s q pag
dos funcionarios substitutos
i - Analisar e atualizar o cronograma de atividades junto ao setor
Revisdo do cronograma de atividades Semestral

requisitante e empresa contratada
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== PLANO DE FISCALIZAGAO
s CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

AT LS
Santos Dumont

Modulo II — Fiscalizacao Administrativa

Servico: Vigildncia Armada
Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:

Empresa:
CCT: Data-base:

Item de verificacdo Frequéncia Agdes

Conforme ETP, solicitar e verificar a relagdo das armas que serdo utilizadas pelos

Relacdo das armas Antes do inicio da | vigilantes dos postos de trabalho e cdpias autenticadas dos registros de arma e porte de

utilizadas pelos vigilantes,

. execucdo dos arma;
registros de arma e porte . o - N ~ ~ . .
de arma servigos Verificar e solicitar atualizacdo da documentacdo e caso de alteracdo, como inclusdo ou
exclusdo de armas.
Verificar:
No 1° més dos
Contrato e documentos de servigos e na - Relagdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho, carteira de identidade (RG)
contratagdo dos contratagdo de e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
funcionarios terceirizados novos - Carteira de trabalho
funcionarios - Exames médicos admissionais
- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche
Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certiddes conforme relatério
do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:
Relatério “Situagao do - CND (Certidao Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Fornecedor” no SICAF Mensal Unido
(Sistema de Cadastro de - CertidBes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual, Distrital e da empresa
Fornecedores) contratada;

- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
- CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas)

- Verificar as marcac¢des de ponto conforme horario de trabalho, em todos os dias de
Folhas de ponto Mensal trabalho previstos no més;
- Verificar auséncias e suas respectivas substituicdes

Verificagdes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Adicional de periculosidade pago;

Folha de pagamento Mensal - Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-base do funcionario;
analitica - Desconto referente ao vale-alimentagao ndo ultrapassa 20%;

- Pagamento de Intrajornada;

- Pagamento de Adicional Noturno;

- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em relatério individual.

Comparar os valores depositados em conta aos funciondrios com aqueles previstos em
Mensal folha de pagamento.
Verificar pagamento até o 5° dia Util do més subsequente ao servico.

Comprovantes de
pagamento de salario

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela quantidade de
Relatérios de Vale- dias Uteis trabalhados;

Mensal e s . A
Transporte (VT) Verificar descontos devido as possiveis auséncias.

Conferir o deposito de valores de VT para o més em curso.
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INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

AT LS
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO

CONTRATO COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Modulo II — Fiscalizacao Administrativa

Servico: Vigildncia Armada

Contrato: | Vigencia: |

Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: Data-base:

Item de verificacdo Frequéncia Agdes

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela quantidade de

Relatérios de Vale- Mensal dias Uteis trabalhados;

Alimentacdo (VA) Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o depésito de valores de VA para o més em curso.

. o Conferir o depdsito referente aos valores de cesta basica até o dia 15 (quinze) do més

Relatérios de Cesta Basica Mensal ~ )
subsequente ao da prestacdo dos servigos, conforme CCT
Conferir:

aq - Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funcionarios;
Relatério de Seguro de A g
) Mensal - Periodo de competéncia do seguro;

Vida o .
- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade;
- Valor de cobertura compativel com CCT.

Relatério de pagamento de Conferir pagamento de boleto de plano odontolégico;

o Mensal . SN

Plano Odontolégico Verificar cobertura do plano a todos os funcionarios.

Relatério de pagamento de Mensal Conferir o pagamento de boleto de plano de saude;

Assisténcia Médica Verificar cobertura do plano a todos os funcionarios.

Relatério de pagamento de . NI )

. Verificar o pagamento de taxa referente ao Programa de Combate A Vigilancia Clandestina
Programa de Combate A Mensal S
A . ao Sindicato, conforme CCT.
Vigilancia Clandestina
Relatério Pagamento de . . —
. Mensal Verificar o pagamento de taxa de Custeio Patronal ao Sindicato, conforme CCT.

Taxa de Custeio Patronal
Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato do FGTS e verificar se as
contribui¢des previdenciarias estdo sendo recolhidas em seus nomes.

Extrato de conta do FGTS Mensal Conferir se houve dep6sito referente ao més anterior a prestagado do servico.

dos empregados Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente. Para contratos
maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos os
funcionarios.
Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;

Extrato de conta do INSS Mensal Conferir se houve deposito referente ao més anterior a prestacao do servico.

dos empregados

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente. Para contratos
maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um ano ter verificado todos os
funcionarios.
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== PLANO DE FISCALIZAGAO
s CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

AT LS
Santos Dumont

Modulo II — Fiscalizacao Administrativa

Servico: Vigildncia Armada
Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:

Empresa:
CCT: Data-base:

Item de verificacdo Frequéncia Agdes

Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salario, se for o caso.

Pagamentos de 1/3 de

férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Planejamento de férias dos Mensal Verificar a aquisicdo de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no planejamento dos
funcionarios periodos de férias dos funcionarios junto a empresa contratada.

Comprovagao de Semestral Verificagdo da documentacdo comprobatéria de manutenc¢do de armas por profissional
manutenc¢do de armas habilitado.
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= PLANO DE FISCALIZAGAO
_ CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerals

CamipLers
Santos Dumeont

Modulo I — Fiscalizacao Tecnica

Servico: AEE - Atendimento Educacional Especializado
Contrato: | Vigencia: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: Data-base:
Item de verificacdo Frequéncia Acbes
Assiduidade de funcionario e Diaria Verificar a presenca do funcionario previsto para trabalho no dia e acionar o preposto e
necessidade de substituicao a empresa em caso de necessidade de substituicao
Cumprimento do cronograma De 1 a3x Consulta ao cronograma e verificagdo de execu¢do dos servicos em locais e horarios
diario por semana | alternados.

Conferéncia de preenchimento das folhas de pontos dos funcionarios e da

Preenchimento de folha de ponto Semanal regularidade dos dados preenchidos.

Pesquisa de satisfacdo do publico Levantamento das respostas da pesquisa de satisfacdo do periodo avaliado e andlise

Semanal

usuario para verificacdo de inconformidades e posterior impacto em IMR

o Verifica a necessidade e promover atualizacdo do Cronograma de atendimento aos
Atualiza¢do do Cronograma de Por . h ~

. estudantes acompanhados pela profissional de AEE devido a alteragdes como mudanca
atendimento demanda -

de horérios de aula.

Documentagdo de funcionarios - . . - S

. s Mensal Solicitar e conferir documentacdo de frequéncia e de pagamentos dos funcionarios
substitutos
Plano Educacional Individualizado Verificar a elaboragdo e execug¢do do Plano Educacional Individualizado (PEI) dos

(PEI) HETEE] estudantes atendidos.
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INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus

Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZACAO
CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Moadulo II - Fiscalizacao Administrativa

Servico: AEE - Atendimento Educacional Especializado
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacao:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacdo Frequéncia Agoes
Verificar:
NG 1° més dos - Relacdo dos empregados, (Nome, Cargo, horério de trabalho, carteira de identidade
Contrato e documentos de . (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
= servigos e na .
contratagdo dos - - Carteira de trabalho
A - contratagdo de e o
funcionarios terceirizados AN - Exames médicos admissionais
novos funcionarios o ) -
- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche
- Formacdo exigida para o profissional de Atendimento Educacional Especializado
(AEE).
Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certiddes conforme
relatério do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:
Relatério “Situagao do - CND (Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Fornecedor” no SICAF Mensal Unido
(Sistema de Cadastro de - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual, Distrital e da empresa
Fornecedores) contratada;
- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
- CNDT (Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas)
Verificar as marcac8es de ponto conforme horario de trabalho, em todos os dias de
trabalho previstos no més;
Folha de ponto Mensal Verificar se ndo ha marcacdo de ponto “britanica”;
Verificar auséncias e suas respectivas substitui¢des;
Verificagdes:
Folha de pagamento - Salario pago de acordo com o previsto em CCT;
a de pag Mensal - Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-base do funcionario
analitica . .
- Houve desconto referente ao Custeio Social;
- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em relatério individual.
Comprovantes de Mensal Conferir os valores depositados em conta aos funcionarios condizem com a folha de
pagamento de salario pagamento e se foram realizados até o 5° dia Util do més subsequente ao servico.
Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela quantidade de
Relatérios de Vale- Mensal dias Uteis trabalhados;
Transporte (VT) Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir depésitos de valores de VT para o més em curso.
Conferir:
- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funcionarios;
Relatério de Seguro de Vida Mensal - Periodo de competéncia do seguro;
- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade
- Valor de cobertura compativel com CCT
Relatério de pagamento
referente ao PAF (Programa Mensal Conferir pagamento ao sindicato referente ao PAF.
de Assisténcia Familiar)
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2E- PLANO DE FISCALIZAGAO
-- i~ i
T coema. CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Sudeste de Minas Gerais

t'.nupu:.

Santos Dumont

Moadulo II - Fiscalizacao Administrativa

Servico: AEE - Atendimento Educacional Especializado

Contrato: | Vigéncia: |

Processo de fiscalizacao:

Empresa:

CCT: | Data-base: |

Item de verificacdo Frequéncia Agoes

Solicitar regularmente aos funcionarios terceirizados o Extrato do FGTS e verificar se as
contribui¢des previdenciarias estdo sendo recolhidas em seus nomes.

Extrato de conta do FGTS el Conferir se houve depdsito referente ao més anterior a presta¢do do servico.

G108 CE[PIREALeS Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente. Para
contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um ano ter
verificado todos os funcionarios.
Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;

Extrato de conta do INSS el Conferir se houve depésito referente ao més anterior a prestagdo do servico.

dos empregados Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente. Para
contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um ano ter
verificado todos os funcionarios.

Pagamentos de 13° salario Mensal Verificar o pagamento de parcela do 13° salério, se for o caso.

Pagamentos de 1/3 de férias Mensal Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Planejamento de férias dos Mensal Verificar a aquisicdo de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no planejamento dos

funcionarios periodos de férias dos funciondrios junto a empresa contratada.
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Pesquisas de satisfagdo do pablico usudrio

Conforme constatado em levantamento documental, ndo foi encontrada nenhuma
pesquisa de satisfagdo do pudblico usudrio implantada no Campus Santos Dumont,
conforme prevista no art. 40, inciso V da IN 05/2017. Visto isso, foram analisados os contratos
vigentes referentes aos servigos selecionados para este estudo, sendo utilizados os IMR de
cada um deles como base para a criagdo de formuldrios eletrénicos do tipo Google Forms
para propor uma pesquisa de satisfacdo para cada servigo.

Cada formuldrio proposto contém, inicialmente, uma questéo para apontamento do
vinculo institucional do respondente, podem ser caracterizados como estudante,
pai/mae/responséavel por estudante (item especifico para o contrato de AEE), servidor,
terceirizado ou visitante.

Em seguidaq, visto que a IN ndo defina detalhes para operacionalizagdo da pesquisa de
satisfagdo, foram propostas questdes especificas a cada contrato para a verificagdo do
nivel de satisfacdo dos usudrios com o servico prestado pela empresa contratada (Brasil,
2017a), de modo a aferir os resultados da execugdo dos servigos, como, por exemplo, para a
avaliagdo da limpeza dos diversos ambientes do Campus.

Sdo elencadas, também, perguntas abertas para manifestagdo qualitativa visando o
detalhamento das situagdes encontradas quanto a execugdo dos servicos e, ao final de
cada formuldrio, perguntas para a realizagdes de sugestdes, reclamagdes e elogios de
modo a listar aspectos ndo previstos nas alternativas.

A seguir, ser@o apresentados os quatro formuldrios propostos para as pesquisas de
satisfagdo do publico usudrio, demonstrando os detalhes especificos de cada contrato.

e Para melhor visualizagdo, os arquivos referentes ds pesquisas de satisfa¢gdo do publico
usudrio estdo disponiveis por meio do link
https://bit.ly/arquivos_dissertacao_wanderson
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Pesquisa de satisfagdo do pulblico usudrio - Limpeza

A primeira pesquisa, criada em conjunto com o fiscal técnico, refere-se ao servigo de
limpeza do Campus Santos Dumont, sendo que sua seg¢do inicial caracteriza o vinculo do
respondente com a unidade, assim como ocorrerd nas outras pesquisas propostas.

Pesquisa de Satisfagao - Publico Usuario
- Contrato de Limpeza - IF Sudeste MG
Campus Santos Dumont

Esta pesquizsa term como objetive saber sua opinido para melhorar oz servigos de limpeza do
nasse campus. Sue perficipagdo é muito importante e sue resposta serd andnima.

* Indbhca uma pergunta belgﬂl\"”a

Qual é o seu vinculo com o Campus Santos Dumont? *

Neste formuldrio, especificamente, hd uma caracterizagdo do local em que o servigo estd
sendo avaliado, seja ele o prédio/bloco ou um setor como a biblioteca ou o refeitério do
Campus.

Lecal de Avaliagio *

O Auditério

(O Biblioteca

(O Bloco1-1° Andar

() Bloco 1-2° Andar

(O Bloco2

(O Bloco3-1° Andar

() Bloco 3-2° Andar

O Portaria Principal (Rua Constantino Horta)
(0) Portaria Secundéria (Rua Técnico Panama)
() Refeitario

(O sala dos Professores

Avangar Limpar formulario
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Pesquisa de satisfagdo do pulblico usudrio - Limpeza

Na segunda segdo deste formuldrio, estdo elencados os ambientes especificos dos locais
sinalizados no passo anterior. A qualidade do servigo de limpeza serd avaliada em 4 niveis
de satisfacdo, sendo eles: 6timo, bom, regular e insatisfatério. Caso o prédio avaliado ndo
possua algum dos ambientes listados na pesquisa, foi inserida a opgdo “ndo se aplica”

INDICADORES - AVALIE A QUALIDADE DOS SERVIGOS PRESTADOS

Limpeza de Banheiros \
Senvicos, Procedimentos e Espacificagies:

&) Limpeza do chdo, vasos e pias

b) Limpeza das paredes & et

¢} Recolher o lixg

d) Abastecimento de consumiveis (papel woalha, papel higiénico, sebonete e
outros)

() Gtimo

() Bom

() Regular

() Insatisfatirio

() Mio == aplica

Limpeza de Cormredores
Servigos, Procedimentos e Especificagtes:

a) Limpeza de pisos

b) Limpeza de paredes

¢} Limpeza do teto, lumindrias e eletrocalhas
) timo

() Bom

l:::l Ragular

() Insatisfatirio

() M se apkea

Limpeza de Salas de Aula
Servicos, Procedimentos e Especificagbes:

a) Recolher o lixo

b) Limpar o piso (enceirar qguando for o caso)

¢} Limpeza dos movels (lustre @ remogio do pd)

d) Limpeza do teto, luminarias e eletrocalhas

e} Limpeza das paredes e janelas internas e externas

) Oumo

O eom

() Regular

() Insatisfatério

() Mo seaplica

Limpeza de Laboratorios
Servicos, Procedimentos e Especificagoes:

a) Recolher o lixo

b) Limpar o piso (Enceirar quando for o caso)

c} Limpeza dos moveis

d) Limpeza do teto, luminarias e eletrocalhas

e) Limpeza de paredes e janelas internas e externas

() Gtimo
O Bom
() Regular

|:} Insatisfatdrio

() Mo se aplica




Pesquisa de satisfagdo do pulblico usudrio - Limpeza

Limpeza de Sala des Professones

Senvigos, Procedimentos e Especificacies

&) Recolher o Lixo

b) Limpar o piso (enceirar quando for o casa)

c) Limpeza dos mdveis (lustre & remagio de pd)

d) Limpeza do 1610, lumingiias ¢ eletrocalhas

&) Limpera das paredas & janelas mismas & exemas
Ctimo
Bom
Regules

Ingatiafabirio

Mso ae aplica

Limpeza de Salas Administratives

Semvicns, Procedimentos e Especificagies:

&) Recolher o Lixo

b} Limpar o piso (enceirar quando for o casa)

) Limpeza dos maveis (lustre & remogio de po)

dj Limpeza do teqo, humindrias ¢ eletrocalhas

&) Limpeza des paredes & janelas niemas & extemas
Otimo
Bom
Reguls

Insatisfatorio

Mio ae aplica

Limpeza dos Pétios
Servicos, Procedimentios e EspecificagBes:
a) Limpeza dos pisos
b) Limpeza das calgadas
c) Amuamentos (coleta de lixo aparente)
Ofima
Eom
Ragular
Inzatisfalorio

Mio se aplica

Limpeza de Outros Ambientes
Servigos, Procedimentos e Especificacbes:
a) Limpeza dos locais de armazenamento de lixo

bj Limpeze dos bebedouros
¢} Limpeza dos micio-ondas

Otirmay

Eom

Ragular
Insatisfaldtic

Mbo 28 aplica

Apbs listados os diversos ambientes da unidade, € disponibilizado um espago para
detalhar os motivos da classificagdo como regular ou insatisfatério dos ambientes, visando
uma identificagdo mais célere das falhas de execu¢do do contrato de limpeza e suas
posteriores corregdes. O Ultimo campo dessa pesquisa, que se repetird nos outros trés
formuldrios, destina-se as sugestdes, reclamagdes ou elogios quanto ao servigco prestado.

Por favor, utilize o espago abaixo para comentar com mais detalhes os ambientes
classificados como regulares ou insatisfatérios.

Sua resposta

Por favor, utilize o espago abaixo para cadastrar uma sugestao, reclamagéo ou
elogio.

Sua resposta

Voltar Enviar Limpar formularic
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Pesquisa de satisfagdo do plblico usudrio - manutencgéo predial

Na pesquisa de satisfacdo referente ao servico de manutengdo predial do Campus, é
requirida, em seu primeiro campo, a identificagdo do vinculo do respondente e, no inicio da
segunda se¢do do formuldrio, a percepcdo quanto @ cordialidade dos colaboradores.
Posteriormente, segue-se para a percepgdo do respondente quanto a utilizagdo de
equipamentos de seguranga pelos funciondrios, sendo disponibilizado um campo com

pergunta aberta para detalhamento de possiveis irregularidades.

INCICADDRES - AVALIE A QUALIDADE DOE SERVICOE PRESTADOS

Cordislidade dos colaboradores -
: farra
Boa
Pesquisa de Satisfagdo - Publico Usuario et
- Contrato de Manutencéo Predial - IF ), Mtz
Sudeste MG Campus Santos Dumont
E 920 Seuquith PR SO OIS LADHY fud SETRD DR ST 08 SANIESS OF BMERZE 00 Equipamentas de Segurnia

ROEES CAMMiE Sud pIrHESRRS & Suld MBIl & duh FEDAIEE Serh andnama O colaborsdone #SLavam il ands squipameros de Leguiansl_ COma

2 capacete ¢ uvas, na execuglo dos servigos?
wandeniin caiaaniihuodes temg edu b WMol 98 conl &

B3 Mo tompartitiads "y am
nika
Wik s renponider

o Campus Sanbos Dumom T «

Edtuante
] Equpamentos de Seguiargs
Retate squl & Mtividade em que encontiou & Talts Sk o e equipamento da
Terceiiadola) SEgUIAnGa.
Lirmpar formulinia
Wisdanie

As préximas questdes avaliarGo o tempo de respostas dos chamados, ou ordens de
servigos. Este & um dos itens em que as falhas de execugdo e geram impactos referente aos
descontos gerados nas medigées mensais dos servigos, conforme consta em IMR. E
solicitada, também, a verificagcdo dos respondentes acerca da adequagdo das ferramentas
utilizadas nas tarefas de manutenc¢do predial e, por fim, uma avaliagcdo geral dos servigos
de manutengdo do Campus, possibilitando o detalhamento das falhas observadas do
respondente, por meio de questdo aberta.

Chamados pars manutengio . Avalizgio geral dos servigos de manutengdo do Campus
Caso [d tenha aberie algum chamada neste més, fol atendide no prazo de 10 Segundo sua avaliagdo, os servigos de manutengio predial (ieminagso,
dias, para chamades comuns, de 01 dia, para chamado wgente? instalagdes elétricas e hidrdulicas) nos ambientes do Campus (salas de aulas,

laboratorios, biblicteca, amblentes adménistrativos, almoxarifado, refeltorio,

) Sim, chamadols) atencidols) ne praze cozinha, sanitdrios, estaclonamentos e pdtio externa), sdo prestados a contenta?

"_: Nio, chamado(s) atendidols} com atraso

() Sim
() Wie. o peaza i passou o ofsh chamadols) nda Todram) atendide]s)
i 5 () MBa
() Chamado(s) 3inda 0enry 00 Prazo o SIendimento =
() Wio abri chamada nesie més e ?
Fesramentas ou equipamenios Avaliagao geral dos servigos do manutengio do Campus
0% funciondfios estavam executando as alividades com lerramenias ou Detakhes az s|tu“5¢s 2m que encontrou pruhlemas de mnnu[cﬂqéu e o5 locais

ipanen Fr— . s
equipamentos adequades, conforme Leu entendimento’ em qust foram constatados:

() sim

) Nio

) WBo sel responder
Por favor, utilize o espago abaixo para cadastrar uma sugestBo, reclamagio cu
elagio

Ferramentas ou equipamentos

Relate aqus a athvidade ém que encontiou a falta diuso de ferramentas ou
equipamentos adequados

o [ Limpe formuisio
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Pesquisa de satisfagdo do publico usudrio - vigilancia armada

Conforme suas caracteristicas, de servigo vigildncia armada possui um publico reduzido
que tem contato com os profissionais contratados, sendo que apenas os servidores,
estudantes, terceirizados e visitantes que estdo no Campus durante o periodo noturno
dever@o participar desta avaliagdo. Inicio-se com a identificagdo do vinculo do
respondente

Pesquisa de Satisfacao - Publico Usuario
- Vigilancia Armada - IF Sudeste MG
Campus Santos Dumont

5t peaquisa Tam com abjptiva $a06r 53 ORNIS0 ara MENCrT 05 SeNicas e Bmpera do
POs30 Campes. $ua particinagio § muilto impartande o Sud resposta serd andnima

* INGCA UMa P Qunta abrigatina

Qual € o seu vinculo com o Campus Santes Dumont? «

Estudafle

Servidiod{ ) Limpad farmidbric

vy Torcerizadola) rulirics

u i Socke s g MUmss armn

Wisitap e fo [ —

Gooadle Formulérios

Em seguida, sd@o elencadas questdes referentes a cordialidade dos vigilantes e sobre a
percepcdo de falhas ou situagdes de inadequagdes relacionadas a segurangca do Campus,
possibilitando o detalhamento do fato ocorrido em campo aberto para observagodes.

Por fim, conforme item constante em IMR, é solicitada a percep¢@o do respondente
referente a saida de materiais ou equipamento do Campus sem o acompanhamento de
um vigilante.

INDICADORES - AVALIE A QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS
Yord jé presenciou o saida de materiais/equipamentos do Campus sem o

PR S ki il i acompanhamento palo vigilanis?
I m Ilﬂ‘m

{ Sam
O Ovmo ©
; O o
O Bam
(O Mo aai responser
() Regular

O Insatisfatéeio

il ~ 5 B 2
(O Nio sei responder Por favor, ulilize o espece sbaino para codostiar ums sugestho, reclimecio ou

elagio
d reap '
Voo ehasrvou alguma falha ou sstusgio inadequada relacionadn & seguranca do *
Campus ou a0 servigo de vigilincia neale més?
i L Erwlae Limpar for ki o
D Sim
C:l Nia

(C) Nio zei responder

Caso & resposta 8 pergunta anterior tenho sido positive, infarme a situspdo ocomida
@ inclua data & hevdrio da ocoréncin:

SUa PeapDEta
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Pesquisa de satisfagdo do plblico usudrio - AEE

O ultimo servico para o qual foi proposta pesquisa de satisfagcdo ao publico usudrio serd o
de Atendimento Educacional Especializado - AEE. Devido & distingdo deste servigo, os
respondentes deste questiondrio serdo estudantes, servidores e pais ou responsdveis pelos
estudantes atendidos pelo profissional terceirizado.

Pesquisa de Satisfagéo - Publico Usuario
- Contrato de AEE - IF Sudeste MG
Campus Santos Dumont

Esta priguiss lem Coma cOgevD Saber b e A Mmedhonr os serges de bmpes &
MOEED RTOEE. S ;-I-'IC‘N;-;."I‘TIFIO-WF'NO!H PREDGI B andnima

2 Tl parGuntE el

Gl # 0 vy vingulo com o Campus Sentos Dumeet?

Estudanme

Servidoe(u) [reseero——

Pard  Fai/Mie s reaponairel por esadame

Google Formuldrics

N

As questbes propostas referem-se a qualidade do acompanhamento realizado pelo
profissional terceirizado e a percepg¢do do respondente quanto ao auxilio no desempenho
escolar do estudante atendido, de modo a mensurar a efetividade do servigo prestado.

Qual & qualidade do servigo de acompanhamento do(a) professor(a)? *

0O(A) professor(a) cumpriu 0s horarios de acompanhamento cenforme
cronegrama semanal? () Guima - servigo prestado satisfatoriamente

Boa - servigo prestado satisfatoriamente, mas com alguns problemas

r,:':;. Sim, cumpriu 1odos os hordrios agendados

(7)Mo, faliou pelo menos em um hordric agendado () Regular - servico prestado regularmente, com muitos problemas
() Mo, falou em todos os hardrios () Insatistaidria - servigo ndo prestada ou com muitas falhas
() Mo sel responder ) Nio sei responder
0 acompanhamente do(a) professor(a) tem auxiliade no desempenho escolar Comente sobre a qualidade do servige prestade pelo(a) professor(a) de AEE
do(s) estudante(s) atendido(s)? Esze campo se desting a comentdrios, elogios e reclamagdes quanto & qualidade
do servigo prestagdo pela(a) professor(a) de AEE
) sim
ia
() Néo

() Nao sei responder

Por favar, utilize o espago abaixo para cadastrar uma sugestéio, reclamagéo ou

elogio.

Sua resposta

Voltar Enviar Limpar formuldrio
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® MINISTERIO DA EDUCACAO

i INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
EEE SUDESTE DE MINAS GERAIS
BE SDM-COORDENAGAO DE CONTRATOS

OFICIO N° 2292 / 2026 - SDMCOORCON (11.07.02.04)

N° do Protocolo: 23505.000477/2026-57
Santos Dumont-MG, 06 de agosto de 2026.

Ao Gabinete da Direcdo-Geral

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais
Campus Santos Dumont

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnolégico intitulado "Mapeamento de processos e
propostas de aprimoramento da fiscalizagdo e gestao de contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra
do Campus Santos Dumont do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais", derivado da dissertacdo de mestrado "Aprimoramento de processos relativos a contratos, no
Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - Campus Santos Dumont",
de autoria de Wanderson Cassaro.

Os documentos citados foram desenvolvidos no ambito do Mestrado Profissional em Administragdo Publica
em Rede Nacional (Profiap), instituicdo associada a UFJF - Universidade Federal de Juiz de Fora.

A solugdo técnico-tecnoldgica é apresentada sob a forma de um Relatdério Técnico Conclusivo e seu
propdsito € o aprimoramento de processos relativos a contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra.

Solicitamos, por gentileza, que agbes voltadas a implementacdo desta proposicdo sejam informadas a
Coordenagao Local do Profiap, por meio do enderego mestrado.admprof@ufijf.br.

Santos Dumont/MG, 06 de agosto de 2026

Registro de recebimento

WANDERSON CASSARO

Mestrando Profiap/UFJF FERNANDO PAULO CANESCHI

Diretor-Geral Substituto

(Assinado digitalmente em 06/08/2026 14:33 ) (Assinado digitalmente em 06/08/2026 11:46 )
FERNANDO PAULO CANESCHI WANDERSON CASSARO
DIRECAO GERAL ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
CSD-GABINE (11.07.01) SDMCOORCON (11.07.02.04)
Matricula: 1814311 Matricula: 1154821

Visualize o documento original em
https:/ /sig.ifsudestemg.edu.br/public/documentos/index.jsp informando seu nimero:
2292, ano: 2026, tipo: OFICIO, data de emissdo: 06/08/2026 e o cédigo de verificagdo:
259097c90b
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ATRIBUTOS QUALIFICADORES DO PTT

Aderéncia

O Produto Técnico-Tecnoldgico apresentado trata-se de Relatdrio Técnico Conclusivo que
apresenta propostas de mapeamento e de aprimoramento dos processos de fiscalizagdo e
gestdo de contratos com dedicagdo exclusiva de mé&o de obra do Campus Santos Dumont
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais.

A pesquisa realizada enquadra-se na linha de pesquisa “Administragdo Pablica e

Organizagdes”, buscando contribuir com meios de otimizagdo da organizagcdo publica
estudada e para unidades semelhantes.

Impacto

Os aprimoramentos tendem a produzir um impacto moderado no ambiente social. Se
implantados em sua totalidade, irGo favorecer a eficiéncia, a economicidade e a melhoria da
prestacdo e fiscalizagdo dos servicos executados por empresas contratadas em uma
unidade de uma autarquia publica federal.

Inovacgéio
Este estudo propée intervencdes de baixo teor inovativo, pois acessard e articulard
conhecimentos disponiveis no contexto da Administracdo Publica brasileira.

Complexidade

A complexidade pode ser considerada baixa, embora a proposicdo tenha consultado
atores organizacionais e documentos, ndo houve interagdo densa entre atores plurais. Em
adicdo, também ndo houve vasta amplitude de documentos, pois os mesmos se referiom
aos proprios processos organizacionais.

Aplicabilidade

Considera-se que este estudo apresenta alta aplicabilidade, em funcdo da facilidade de
materializagdo de suas propostas na unidade abrangida pelo estudo. Visto que existem
contratagées em conjunto de alguns servigos, como o de manutencdo predial, algumas
propostas podem abranger outras unidades do IF Sudeste MG, que gerem contratos
semelhantes aos analisados.

Além disso, para favorecer a replicabilidade, além das propostas constantes neste PTT,
foram criados documentos gerais para atendimentos de unidades similares ao campus
estudado, como outros Institutos Federais e Universidades Federais, também regidas pelo IN
05/2017.

Nas préximas pdginas estdo inseridos 0 mapeamento de processos geral e um plano de
fiscalizag@o geral, contendo os moédulos técnico e administrativo, adaptados das propostas
presentes neste relatoério.
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Plano de fiscalizagéio geral - Médulo |

== PLANO DE FISCALIZAGAO
— CONTRATO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

Modulo I — Fiscalizacio Técnica

Servico:
Contrato: | Vigéncia: |
Processo de fiscalizacio:
Empresa:
CCT: | Data-base: |
Item de verificacao Frequéncia Acoes
Quantidade de
funcionarios presentes e Diaria Verificar a presenca de todos os funcionarios previstos para trabalharem no dia e
necessidade de acionar o preposto e a empresa em caso de necessidade de substitui¢do
substituicdo
I o Verificagdo de utilizagdo dos EPI pelos funcionarios conforme previsto em
Utilizagdo de EPI Diaria 590 ¢ P P
contratagdo
Utilizacdo de uniformes e Diria Verificagdo de utilizagao dos uniformes e crachas pelos funcionarios conforme
crachas previsto em contratagao
. Consulta ao cronograma e verificacdo de execu¢do dos servicos em locais e
Cumprimento do De 1 a 3x por . & s s s
e horarios alternados.
cronograma didrio semana
Preenchimento de folha Conferéncia de preenchimento das folhas de pontos dos funcionarios e da
Semanal . .
de ponto regularidade dos dados preenchidos.
Pesquisa de satisfagcdo Semanal Levantamento das respostas da pesquisa de satisfacao do periodo avaliado e
dos usuarios analise para verificacdo de inconformidades e posterior impacto em IMR
At . Conferéncia de especificacdes e quantidades dos materiais entregues pela
Conferéncia de materiais - s . . .
recebidos Por demanda contratada em comparagao com a solicitagdo realizada e itens listados na
contratagao.
Fornecimento de Mensal Verificagdo de fornecimento de uniformes pela empresa aos funcionarios
uniformes conforme quantidades e especificacdes previstas em contratacdo
) . Verificagdo de validade e condi¢8es de uso dos uniformes pelos funcionarios
Validade de uniformes Mensal 5 . O P
conforme previsto em contratagdo
Documentacdo de Mensal Solicitar e conferir documentacdo de frequéncia e de pagamentos dos
funcionarios substitutos funcionarios
Pagamento de Salarios Mensal Conferir o pagamento de saldrios dos funciondrios até o 5° dia util do més
dos funcionarios seguinte ao servico prestado
Pagamento de Beneficios Mensal Conferir o pagamento de beneficios dos funcionarios até o prazo estipulado em
dos funcionarios CCT.
Revisdo do cronograma Analisar e atualizar o cronograma de atividades junto ao setor requisitante e
o Semestral
de atividades empresa contratada




Plano de fiscalizagéio geral - Modulo I

INSTITUTO FEDERAL
Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

PLANO DE FISCALIZAGAO

CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Moduloe II — Fiscalizacio Administrativa

Servico:

Contrato; | Vigéncia: ‘
Processo de fiscalizacio:

Empresa:

CCT: | Data-base: ‘

Item de verificacao

Frequéncia

Acoes

Contrato e documentos de
contratagdo dos funciondrios
terceirizados

No 1° més dos
servi¢os e na
contratacdo de
novos funcionarios

Verificar:

- Relacdo dos empregados, (Nome, Cargo, horario de trabalho, carteira de
identidade (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

- Carteira de trabalho;

- Exames médicos admissionais;

- Declaragdes relacionadas ao beneficio de reembolso-creche.

Relatério “Situacdo do

Verificar a regularidade fiscal e trabalhista e a validade das certiddes
conforme relatério do SICAF. Em caso de impossibilidade, analisar:

- CND (Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

rernegRE e 9 SIAF Gl Hersz - Certiddes que comprovem a regularidade Municipal, Estadual, Distrital e
de Cadastro de Fornecedores) .

da empresa contratada;

- Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

- CNDT (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas).

Verificar as marcac¢des de ponto conforme horario de trabalho, em todos os
Folhas de ponto Mensal dias de trabalho previstos no més;

Verificar auséncias e suas respectivas substituicdes

Verificagdes:

- Salario pago de acordo com o previsto em CCT;

- Desconto de vale-transporte é equivalente a 6% do salario-base do
Folha de pagamento analitica Mensal funcionario;

- Desconto referente ao vale-alimentagdo nao ultrapassa 20%;

- Os valores referentes ao FGTS recolhidos equivalem ao valor em relatério

individual.

Comparar os valores depositados em conta aos funcionarios com aqueles
Comprovantes de pagamento ;
de salario Mensal preyl.stos em folha de pagamepto. . .

Verificar pagamento até o 5° dia util do més subsequente ao servigo.

Comparar os valores pagos de VT com o valor unitario multiplicado pela
Relatérios de Vale-Transporte quantidade de dias Uteis trabalhados;

Mensal . I B 2t Ayt

(VT) Verificar descontos devido as possiveis auséncias.

Conferir o depésito de valores de VT para o més em curso.

Comparar os valores pagos de VA com o valor unitdrio multiplicado pela
Relatérios de Vale-Alimentacdo Mensal quantidade de dias Uteis trabalhados;

(VA)

Verificar descontos devido as possiveis auséncias.
Conferir o depdsito de valores de VA para o més em curso.
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== PLANO DE FISCALIZACAO
e eoera. CONTRATO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Sudeste de Minas Gerais

Campus
Santos Dumont

Moduloe II — Fiscalizacio Administrativa

Servico:

Contrato; | Vigéncia: ‘
Processo de fiscalizacio:

Empresa:

CCT: | Data-base: ‘

Item de verificacao

Frequéncia

Acdes

Relatério de Seguro de Vida

Mensal

Conferir:

- Pagamento de boleto referente ao seguro de vida dos funciondrios;
- Periodo de competéncia do seguro;

- Cobertura de todos os funcionarios que atuam na unidade;

- Valor de cobertura compativel com CCT.

Extrato de conta do FGTS dos
empregados

Mensal

Solicitar regularmente aos funciondrios terceirizados o Extrato do FGTS e
verificar se as contribui¢cdes previdenciarias estdo sendo recolhidas em seus
nomes.

Conferir o depdsito referente ao més anterior a prestagdo do servigo.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente.
Para contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um
ano ter verificado todos os funcionarios.

Extrato de conta do INSS dos
empregados

Mensal

Solicitar aos funcionarios terceirizados o Extrato do INSS;
Verificar recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
Conferir o depésito referente ao més anterior a prestagdo do servico.

Em contratos até 2 funcionarios, solicitar todos os extratos mensalmente.
Para contratos maiores, solicitar por amostragem, devendo ao final de um
ano ter verificado todos os funcionarios.

Pagamentos de 13° salario

Mensal

Verificar o pagamento de parcela do 13° salario, se for o caso.

Pagamentos de 1/3 de férias

Mensal

Verificar o pagamento de 1/3 férias, se for o caso.

Planejamento de férias dos
funcionarios

Mensal

Verificar a aquisicao de direito de férias dos funcionarios; Auxiliar no
planejamento dos periodos de férias dos funcionarios junto a empresa
contratada.




® MINISTERIO DA EDUCACAO

i INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
EEE SUDESTE DE MINAS GERAIS
BE SDM-GABINETE

DECLARAGCAO N° 1581 / 2026 - CSD-GABINE (11.07.01)

N° do Protocolo: 23505.000476/2026-11
Santos Dumont-MG, 06 de agosto de 2026.

DECLARAGCAO

Durante o periodo de curso do Mestrado em Administragdo Publica, foram realizadas, pelo mestrando,
averiguacgoOes e reflexdes que auxiliaram a realizacao de propostas de aprimoramento das rotinas de
fiscalizagdo e gestdo de contratos.

Declaro que, dentre as propostas realizadas que constam na dissertagdo "Aprimoramento de
processos relativos a contratos, no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - Campus Santos Dumont", de autoria de Wanderson Cassaro, foram efetivamente implementadas,
alcancando 2 de 8 contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra atualmente vigentes na unidade:

¢ Uma pesquisa de satisfagao do publico usuario referente ao servigo de limpeza;

¢ Uma pesquisa de satisfacao do publico usuario referente ao servico de AEE - Atendimento
Educacional Especializado;

A seguir sdo descritas outras agdes de melhoria institucional ja implementadas:

e Criagdo de modelos de documentos no sistema SIPAC para a geragao de documentos natos digitais
como: Relatorio Circunstanciado de Fiscalizacdo Técnica; Termo Circunstanciado para Efeito de
Recebimento Definitivo (TCERD); Instrumento de Medigao de Resultado (IMR); Relatdrio Final da
Fiscalizagdo de Servigos; Declaragao de Ateste.

¢ A sensibilizacdo da importancia da criagdo de documentos natos digitais junto aos fiscais técnicos e
gestor de contratos, sendo implantados modelos que impactaram 14 dos 15 contratos com e sem
dedicacao exclusiva de mao de obra vigentes no Campus.

FERNANDO PAULO CANESCHI
Diretor-Geral - Substituto
Campus Santos Dumont

(Assinado digitalmente em 06/08/2026 11:13 )
FERNANDO PAULO CANESCHI
DIRECAO GERAL
CSD-GABINE (11.07.01)
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