GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
CONTEUDO PROGAMATICO

5 - CURSO: "Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos - Servicos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra"

5.1 - Legislacdo Aplicada (mesmo conteldo programatico do curso Geral, porém
adequado ao tema especifico).

5.2 - Geral (mesmo contetdo programatico do curso Geral, porém adequado ao tema
especifico).

5.3 - Formaliza¢do (mesmo conteludo programatico do curso Geral, porém adequado ao
tema especifico).

5.4 - Gestéo
5.4.1 - A Funcéo do Gestor, Fiscal e Comissao: Perfil, habilidades e responsabilidades.

5.4.2 - Os documentos elaborados na fase de planejamento da contratacdo (Documento
de Formalizacdo da Demanda, Estudos Preliminares, Mapa de Riscos, Termo de
Referéncia e Edital) como suporte a gestéo e fiscalizacao do contrato.

5.4.3 - A pesquisa de precos na fase de planejamento da contratacédo e prorrogacdo do
contrato: importancia, metodologia, fontes, quantidades coletadas, discrepancias e
diretrizes.

5.5 - Terceirizacao de Servicos
5.5.1 - Vedacdes a execucdao indireta.

5.5.2 - Interpretacdo e acompanhamento de Acordo Coletivo, Convencédo Coletiva ou
Sentenca Normativa.

5.5.3 - Previsdo dos direitos trabalhistas em planilha de custos e formacéo de precos dos
contratos e o acompanhamento dos direitos na pratica do dia a dia.

5.5.4 - Remuneracdo: diferenca entre salario e remuneragdo; salario minimo e piso
salarial; adicionais de periculosidade, insalubridade e noturno; gratificacées; calculo do
salario proporcional e saldo de salério.

5.5.5 - Especificos:

5.5.5.1 - Horas extras: Adicionais de hora extra, forma de calculo (percentuais previsto
na convencao coletiva da categoria), integracdo na remuneracdo e nos adicionais;
Sumula 444 do TST.

5.5.5.2 - Repouso semanal remunerado.

5.5.5.3 - Saléario-familia.
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5.5.5.4 - Salario-maternidade.
5.5.5.5 - Impactos das faltas.

5.5.6 - Beneficios previstos em CCT: vale-transporte, vale-alimentacéo ou vale-refeicéo,
assisténcia médica e odontolégica; legalidade dos descontos.

5.5.7 - Beneficios previdenciarios: Auxilio-doenca; acidente de trabalho e licenca

maternidade.

5.5.8 - Férias: conceito; periodo aquisitivo e periodo concessivo; reducao e perda do
direito as férias; abono de férias; forma de apuracdo das férias e formalizacéo;
remuneracao das férias e terco constitucional e calculo das médias.

5.5.9 - Décimo terceiro salario: conceito; forma de apuracdo do 13°; pagamento da
primeira e segunda parcelas; pagamento conjunto do 13° e das férias; calculo das
meédias; tributacdo do 13°.

5.5.10 - Analise da Folha de pagamento: conceito de folha de pagamento, periodo de
pagamento, prazo de pagamento.

5.5.11 - Andlise das Rescisbes do contrato de trabalho e os principais direitos
trabalhistas pagos.

5.5.12 - Andlise e verificacdo da Relatorio de Comprovacéo de Adimpléncia de Encargos
— RECAE na pratica:

5.5.12.1 - Controle de ponto dos empregados da contratada vinculados ao contrato.

5.5.12.2 - Folha de pagamento mensal, inclusive 13° salario, quando couber, do
pessoal alocado na prestacéo dos servi¢os, por contrato.

5.5.12.3 - Relatério de movimentacdo funcional dos empregados da contratada
vinculados ao contrato.

5.5.12.4 - Comprovantes dos pagamentos dos salérios, inclusive 13° salario, quando
couber, dos empregados da contratada vinculados ao contrato.

5.5.12.5 - Guia de Recolhimento do FGTS — GRF com a autenticagcdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando o recolhimento for efetuado pela internet.

5.5.12.6 - Guia da Previdéncia Social - GPS com a autenticacdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando o recolhimento for efetuado pela internet.

5.5.12.7 - Relacao dos Trabalhadores - RE.
5.5.12.8 - Relacao de Tomadores/Obras - RET.

5.5.12.9 - Comprovante de Declaracéo a Previdéncia.
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5.5.12.10 - Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade Social.

5.5.12.11 - Recibo de Férias, com o Aviso de Férias dos empregados da contratada
vinculados ao contrato e comprovantes de seu pagamento.

5.5.12.12 - Aviso Prévio ou Pedido de demissdo dos empregados da contratada

vinculados ao contrato.

5.5.12.13 - Termos de Rescisdo de Contrato de Trabalho — TRCT, com Termo de
guitacdo ou de Homologacdo dos empregados da contratada vinculados ao contrato
e comprovantes de seu pagamento.

5.5.12.14 - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS — GRRF, com o Demonstrativo
do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Rescisoério, dos empregados da contratada
vinculados ao contrato, com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando om
recolhimento for efetuado pela internet.

5.5.12.15 - Comprovantes de fornecimento do Vale Transporte aos empregados da
contratada vinculados ao contrato.

5.5.12.16 - Comprovantes de fornecimento do Auxilio refeicdo/alimentacdo aos
empregados da contratada vinculados ao contrato.

5.5.12.17 - Demais comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas, bem
como demais beneficios previstos em legislacdo especifica, Convencao ou Acordo
Coletivo de Trabalho.

5.5.12.18 - Nota Fiscal do Més — Referéncia do Faturamento.

5.5.13 - Fiscalizacéo inicial: analise documental e procedimentos a serem realizados pela
contratada.

5.5.14 - Fiscalizacédo diaria, mensal, periddica e por amostragem: conduta da fiscalizacao
face a eventos e obrigacdes trabalhistas, documentos fornecidos pela contratada para
fins de recebimento provisério e pagamento e respectiva analise.

5.5.15 - Fiscalizacdo no encerramento ou rescisdo contratual: andlise - documental e
procedimentos a serem adotados pela fiscalizacao.

5.5.16 - Instrumentos de controle da gestdo e fiscalizacdo: utilizacdo de check-lists,
Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) nas rotinas de gestdo e fiscalizacdo do
contrato administrativo.

5.6 - Conta Vinculada e Pagamento pelo Fato Gerador:
5.6.1 - Previsdes no Decreto 9.507/2018, IN SEGES/MP 05/2017 e Lei 14.133/2021.
5.6.2 - Comparacao custo-beneficio.

5.6.3 - Verbas e custos alcancados.
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5.6.4 - Procedimento de abertura e gerenciamento.

5.7 - Alteracdo (mesmo conteldo programético do curso Geral, porém adequado ao tema
especifico).

5.8 - Reequilibrio Econémico-Financeiro (mesmo contetdo programatico do curso Geral,
porém adequado ao tema especifico).

5.9 - Prazos (mesmo conteudo programatico do curso Geral, porém adequado ao tema
especifico).

5.10 - Recebimento do Objeto (mesmo conteddo programatico do curso Geral, porém
adequado ao tema especifico).

5.11 - Pagamento (mesmo conteddo programatico do curso Geral, porém adequado ao
tema especifico).

5.12 - Extin¢éo, Inexecucao e Rescisdo (mesmo conteudo programatico do curso Geral,
porém adequado ao tema especifico).

5.13 - Sancdes Administrativas (mesmo conteudo programatico do curso Geral, porém
adequado ao tema especifico).
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