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1. OBJETIVO

Orientar a atuagdo dos fiscais setoriais quanto ao acompanhamento e fiscalizacao da
execucdo contratual da empresa responsdvel pela prestacdo dos servigos continuados de apoio
administrativo, de modo a garantir a realizagao dos servigos no padrdo de qualidade estipulado pela
administracdao do HU-UFGD, em conformidade com o Termo de Referéncia e seus anexos.

2. MATERIAL

Checklist de Fiscalizagao Setorial do servigco de Apoio Administrativo do HU-UFGD
(Anexo I).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Defini¢ao do Fiscal Setorial

E o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas de um mesmo drgdo ou entidade.

3.2 Responsabilidades do Fiscal Setorial

e Acompanhar a prestacao de servicos realizados pelos funcionarios terceirizados da
empresa de apoio administrativo no setor/unidade de lotacdo, de modo que tenha
condic¢Oes de realizar uma avaliagdo mensal do desempenho, além de comunicar ao
fiscal técnico sempre que houver alguma ocorréncia que prejudique a realizacdo dos
Servigos;

e Avaliar se as atividades que estdo sendo desempenhadas pelo colaborador
terceirizado estao de acordo com os padrdes exigidos pela administracdo do HU-
UFGD, conforme Termo de Referéncia e Contrato;

e Realizar o checklist e registrar as ocorréncias acerca da execuc¢ao contratual, enviando
até o ultimo dia do més, cabendo ao gestor e fiscais técnicos, observadas suas
atribuicdes, a adogao de providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais;

e Acompanhar periodicamente os registros e indicadores dos servigos prestados;
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3.2.1 Checklist

A avaliagdao mensal do desempenho do servigo de apoio administrativo da empresa

terceirizada é realizada através do checklist da fiscalizagdo setorial, instrumento estruturado, no
formato forms office.

tais como:

Neste instrumento é possivel avaliar a qualidade do servigo de apoio administrativo,

A Contratada estd prestando os servicos em consondncia com os horarios
estabelecidos para cada posto de trabalho no termo de referéncia vinculado ao
contrato;

Os recursos humanos que estdo sendo empregados pela Contratada estdo de acordo
com a quantidade e qualificacdes minimas exigidas em contrato, tanto para os
colaboradores contratados quanto para os profissionais que realizam cobertura de
postos em faltas e/ou susbstituicdes;

Os funciondrios da Contratada respeitam a programacdo dos servicos feita
periodicamente pela Administracdo, com atendimento sempre cortés e de forma a
garantir a satisfacdo de pacientes, usudrios e servidores do Contratante;

A Contratada supre no prazo maxima de 2 horas apds a comunicagao da Contratante,
a falta de qualquer posto de trabalho, ndo permitindo a prorrogacdo de jornada de
trabalho (dobra);

A Contratada preenche os postos vagos intermediando junto a Contratante para que
em até 48 (quarenta e oito) horas seja reposto o funciondrio desligado ou afastado
por qualquer motivo;

O profissional designado como preposto demonstra capacidade gerencial,
interpessoal, conhecimento do servico a ser executado e das disposicdes do contrato
administrativo de forma a administrar a equipe disponibilizada pela contratada e
fornecer informagGes com presteza, clareza e seguranca tanto a sua equipe quanto a
equipe de fiscalizacdo contratual;

Os funciondrios da Contratada cumprem a escala de servico, observando
pontualmente os hordrios de entrada e saida, e sdo assiduos ao trabalho;

Os funcionarios da Contratada ocupam seus postos de trabalho permanentemente,
ndo se afastando do local, salvo em situacdes de absoluta necessidade;

Os funcionarios da Contratada assumem diariamente seus postos de trabalho,
devidamente uniformizados e identificados com crachd, e com aparéncia pessoal
adequada;

Os funciondrios da Contratada cumprem as demais tarefas gerais e especificas
constantes do termo de referéncia vinculado ao contrato;
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e Os colaboradores da Contratada possuem habilidades interpessoais, tais como
Sentimento de empatia, Assertividade na comunicacdo, Educacdo, cordialidade e
Inteligéncia emocional, especialmente entre a prépria equipe da contratada.

e As reposi¢Oes de colaborares (devido a faltas, atestados e afastamentos) atenderam
as necessidades dos setores;

No checklist também é possivel descrever as ocorréncias que ndo estdo em
conformidade com os padrbes exigidos e inserir observacdes e/ou sugestdes (positivas e/ou
negativas) quanto ao servico prestado.

A realizacdo do checklist é de responsabilidade do Fiscal Setorial e o envio deve
ocorrer até o ultimo dia do més. Para a realizagao do checklist é fundamental que o Fiscal Setorial
conheca, ao menos, o Termo de Referéncia.

O checklist é um instrumento que permitira a analise da “QUALIDADE DA PRESTAGCAO
DOS SERVICOS”, um dos indicadores de performance essenciais para avaliacdo da contratada na
Prestacdo de Servicos de Apoio Administrativo, por sua vez, ird integrar o Instrumento de Medicdo
de Resultados (IMR) do contrato.

O Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) é um acordo estabelecido onde é
formalizado o nivel da prestacdo de servico que sera exigido entre as partes e que garanta niveis
especificos de performance e confiabilidade, de forma a gerar relatérios mensais que servirdo para
os cdlculos dos valores a serem langados nas faturas mensais de prestacdo dos servigos executados,
com base nas pontuag¢des constantes dos relatérios.

Os indicadores de performance ndo sdo vistos como meros instrumentos para
penalizar a empresa contratada, mas como forma para possibilitar a melhoria continua dos servicos
prestados.
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ANEXO | - Checklist de Fiscalizagao Setorial do servigo Apoio Administrativo do HU-UFGD

FISCAIS SETORIAIS E FISCAL TECNICO

CONTRATO DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Nome da Contratada:

Nome do Fiscal Técnico:

Meés de referéncia:

Local (Posto, Setor, Unidade):

LEGENDA: CF=Conforme; PC=Parcialmente Conforme;
NC=N3o Conforme; NA=N3ao Aplicavel

Situagao verificada

INDICADOR 1: QUALIDADE DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS CF

PC

NC

NA

1. A Contratada esta prestando os servicos em consonancia
com os hordrios estabelecidos para cada posto de trabalho no
termo de referéncia vinculado ao contrato;

2. Os recursos humanos que estdo sendo empregados pela
Contratada estdao de acordo com a quantidade e qualificacdes
minimas exigidas em contrato, tanto para os colaboradores
contratados quanto para os profissionais que realizam
cobertura de postos em faltas e/ou substitui¢des;

3. Os funcionarios da Contratada respeitam a programacao
dos servigos feita periodicamente pela Administragdao, com
atendimento sempre cortés e de forma a garantir a satisfacao
de pacientes, usuadrios e servidores do Contratante;

4. A Contratada supre no prazo maximo de 2 horas apds a
comunicacdo da Contratante, a falta de qualquer posto de
trabalho, com pessoas treinadas e capacitadas para
executarem os servicos do local em que foi designado, ndo
permitindo a prorrogacao de jornada de trabalho (dobra);

5. A Contratada preenche os postos vagos, com pessoas
treinadas e capacitadas para executarem os servicos do local
em que foi designado, intermediando junto a Contratante para
gue em até 48 (quarenta e oito) horas seja reposto o
funcionario desligado ou afastado por qualquer motivo;

6. O profissional designado como preposto demonstra
capacidade gerencial, interpessoal, conhecimento do servico a
ser executado e das disposicdes do contrato administrativo de
forma a administrar a equipe disponibilizada pela contratada e
fornecer informagGes com presteza, clareza e seguranga tanto
a sua equipe quanto a equipe de fiscalizacdo contratual;
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7. Os funciondrios da Contratada cumprem a escala de
servi¢co, observando pontualmente os horarios de entrada e
saida, e sdo assiduos ao trabalho;

8. Os funcionarios da Contratada ocupam seus postos de
trabalho permanentemente, nao se afastando do local, salvo
em situagdes de absoluta necessidade;

9. Os funciondrios da Contratada assumem diariamente seus
postos de trabalho, devidamente uniformizados e
identificados com cracha, e com aparéncia pessoal adequada;

10. Os funcionarios da Contratada cumprem as demais
tarefas gerais e especificas constantes do termo de referéncia
vinculado ao contrato;

11. Os colaboradores da Contratada possuem habilidades
interpessoais, tais como Sentimento de empatia, Assertividade
na comunicacdo, Educacdo, cordialidade e Inteligéncia
emocional, especialmente entre a prépria equipe da
contratada;

12. As reposicdes de colaborares (devido a faltas, atestados
e afastamentos) atenderam as necessidades dos setores;

SUBTOTAL INDICADOR 1

CONSIDERAGOES E OPORTUNIDADES DE MELHORIAS

PLANOS DE ACOES CORRETIVAS
DATA DESCRIGAO DO PLANO RESPONSAVEL
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