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MINISTERIO DA ECONOMIA

Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital
Secretaria de Gestao

Central de Compras

Coordenacdo-Geral de Servigos Compartilhados

ANEXO 1V - ESTRUTURA MiNIMA DOS RELATORIOS
1. VALIDACAO DO RELATORIO

1.1. Este documento contém as estruturas minimas que deverdo constar na entrega do objeto
deste Termo de Referéncia.

1.2. A estrutura final do relatério deverda ser validada pela Central de Compras apds a
demonstra¢do da documentagdo produzida no primeiro més de faturamento da CONTRATADA.

1.3. Apds a assinatura do contrato, a CONTRATADA e a Central de Compras definirdo o
formato inicial para o relatorio.

2. ESTRUTURA MiNIMA DAS SECOES

2.1. QUALIDADE

2.1.1. A secdo “qualidade” contera a memoria da fiscalizacdo in loco conforme regras

estabelecidas no Anexo III - Rotinas Minimas.

2.1.2. Esta secdo trara uma extragdo do sistema contendo a identificacdo dos supervisores
administrativos e as vistorias realizadas.

2.1.3. Devera ser identificado, nesta secao, se:

2.1.4. A cota minima de vistorias nos prédios foi realizada;

2.1.5. A cota minima de vistorias dos materiais de limpeza foi realizada.

2.1.6. Devera ser identificado, no relatério, qual o padrao de vistoria realizado, conforme Anexo
IIT - Rotinas Minimas..

2.2, MAO DE OBRA INICIAL

2.2.1. A secdo “mao de obra inicial” analisa a conformidade trabalhista realizada no primeiro més

de execucao contratual, conforme Anexo VIII-B da IN 5/2017.

2.2.2. Esta andlise determina se a empresa executora poderd ou ndo receber pelos servigos
prestados no Ministério da Economia.

2.2.3. Esta se¢do contera:
I- Registro da andlise documental listada na alinea “a”, item 2.1 do referido
Anexo;
II - Registro, caso necessario, de comunicagdo com a empresa executora

solicitando documentagdo ausente/errada;

I - Registro temporal de quando toda a documentagdo necessaria foi entregue e
aceita;
IV - Chancela da CONTRATADA indicando a legalidade de se realizar o

pagamento da empresa executora do servico de limpeza.

2.2.4. O relatério serd considerado finalizado quando toda a documentagdo necesséria for
apresentada corretamente pela empresa executora, ficando incumbida a CONTRATADA realizar a
comunicagdo necessaria para esse fim.

2.3. FISCALIZACAO MENSAL DA QUITACAO DAS OBRIGACOES
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2.3.1. A sec¢do “fiscaliza¢do administrativa” analisa a conformidade trabalhista mensal, conforme
Anexo VIII-B da IN 5/2017.

2.3.2. Esta analise determina se a empresa executora poderd ou nao receber pelos servigos
prestados no Ministério da Economia.

2.3.3. Esta se¢do contera:
I- Registro da andlise documental listada nas alineas “b” e “c”, item 2.1 do
referido Anexo;
IT - Registro, caso necessario, de novos empregados admitidos pela empresa,
contendo os documentos listados na alinea “a”, item 2.1 do referido anexo;
IIT - Registro, caso necessario, de comunicacdo com a empresa executora
solicitando documentacao ausente/errada;
IV - Registro temporal de quando toda a documentagao necessaria foi entregue e
aceita;
V- Chancela da CONTRATADA indicando a legalidade de se realizar o

pagamento da empresa executora do servigo de limpeza.

2.3.4. O relatorio serd considerado finalizado quando toda a documentagdo necessaria for
apresentada corretamente pela empresa executora, ficando incumbida a CONTRATADA realizar a
comunicac¢ado necessaria para esse fim.

24. ENTREVISTA POR AMOSTRAGEM

2.4.1. A se¢do “mao de obra inicial” analisa a conformidade trabalhista mensal, conforme Anexo
VIII-B da IN 5/2017.

2.4.2. O resultado deste relatorio determina se a empresa executora podera ou nado receber pelos
servicos prestados no Ministério da Economia.

2.4.3. Esta se¢do contera:
I- Registro da anélise documental de 1/12 avos dos empregados, que verifiquem
se as contribui¢des previdenciarias € do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus
nomes;
II - Registro da andlise documental de 1/12 avos d os extratos da conta do FGTS,
solicitados aos empregados da empresa executora e entregues diretamente a
CONTRATADA;
IITI - Registro, caso necessario, de comunicagdo com a empresa executora
solicitando documentacao ausente/errada;
IV - Registro temporal de quando toda a documentagao necessaria foi entregue e
aceita;
V- Chancela da CONTRATADA indicando a legalidade de se realizar o

pagamento da empresa executora do servigo de limpeza.

2.44. O relatorio serd considerado finalizado quando toda a documentagdo necessaria for
apresentada corretamente pela empresa executora, ficando incumbida a CONTRATADA realizar a
comunicag¢ado necessaria para esse fim.

2.5. REAJUSTE E REPACTUACAO

2.5.1. A secdo “reajuste” analisa a adequacao de solicitagdo de reajuste financeiro baseado nos
indices economicos dispostos na licitacdo que resultou na contratacdo da empresa executora de limpeza.

2.5.2. Esta andlise determina se a empresa executora tera ou nao direito ao reajuste, bem como
seus valores.
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2.5.3. Esta se¢do contera:
I- Analise da memoria de calculo da executora de limpeza;
II - Memoria de calculo da CONTRATADA;
IIT - Comparagao e diagnostico entre as memarias;
IV - Registro, caso necessario, de comunicagcdo com a empresa executora
solicitando documentacao ausente/errada;
V- Registro temporal de quando toda a documentagao necessaria foi entregue e
aceita;
VI - Chancela da CONTRATADA indicando a legalidade de se prestar o reajuste,

bem como o seu valor

2.54. O relatorio serd considerado finalizado quando toda a documentagdo necessaria for
apresentada corretamente pela empresa executora, ficando incumbida a CONTRATADA realizar a
comunicag¢ao necessaria para esse fim.

2.6. FINALIZACAO DO CONTRATO
2.6.1. A secao “finaliza¢do do contrato” analisa a conformidade trabalhista realizada ao final de
execucao contratual, conforme Anexo VIII-B da IN 5/2017.
2.6.2. Esta analise deste relatério determina se a empresa executora poderd ou ndo receber pelos
servicos prestados no Ministério da Economia.
2.6.3. Esta se¢do contera:
I- Registro da analise documental listada na alinea “d”, item 2.1 do referido
Anexo;
IT - Registro, caso necessario, de comunicacdo com a empresa executora
solicitando documentacao ausente/errada;
IIT - Registro temporal de quando toda a documentagao necessaria foi entregue e
aceita;
IV - Andlise da CONTRATADA indicando a legalidade de se realizar o pagamento

da empresa executora do servigo de limpeza.

2.6.4. O relatorio serd considerado finalizado quando toda a documentagdo necessaria for
apresentada corretamente pela empresa executora, ficando incumbida a CONTRATADA realizar a
comunicac¢ado necessaria para esse fim.
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