FISCALIZAÇÃO DE CONTRATOS DE TERCEIRIZAÇÃO

(rotinas sugeridas)
	(2) REUNIÃO INICIAL COM O PREPOSTO DA CONTRATADA

	Imediatamente após sua nomeação como fiscal de contrato, é recomendável que você faça uma reunião de trabalho com o preposto da contratada, para tratar das ações de acompanhamento da execução do contrato. Solicite, caso entenda necessário, a participação de servidores de outras unidades que tenham interesse na contratação (áreas: execução orçamentária; jurídica; técnica; unidades que receberão os serviços). Sugere-se que a agenda para essa reunião contemple, pelo menos, os itens a seguir. 

	I – Preparação Para a Reunião Inicial com o Preposto da Contratada
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	1. Elaborar previamente a agenda da reunião, em conjunto com a unidade gestora do contrato
	
	
	

	2. Entregar cópia da agenda ao preposto da contratada pelo menos um dia antes da reunião
	
	
	

	3. Convidar colegas de outras unidades que possam contribuir (áreas: jurídica; execução orçamentária; técnica etc.)
	
	
	

	4. 
	
	
	

	II – Assuntos a Tratar na Reunião Inicial com o Preposto da Contratada
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	5. Análise do contrato, do edital e do termo de referência (pontos essenciais ao acompanhamento da execução)
	
	
	

	6. Obtenção de dados dos empregados da contratada para a elaboração da relação mensal de prestadores de serviço
	
	
	

	7. Exame das rotinas e instrumentos formais de acompanhamento e avaliação da execução dos serviços e demais obrigações (mapas, planilhas, formulários etc.)
	
	
	

	8. Qualificação do pessoal executor dos serviços
	
	
	

	9. Definição dos meios de comunicação entre fiscal e preposto em situações específicas (quando utilizar e-mail; quando utilizar Oficio; comunicações verbais; etc.)
	
	
	

	10. Exame das normas de segurança e de acesso às instalações do contratante (uso de crachás, movimentação de bens, uso de computadores, uso de veículos etc.)
	
	
	

	11. Exame das normas de acesso a sistemas informatizados do contratante (entrega dos formulários de termos de compromisso a serem firmados pelos terceirizados e pela empresa contratada)
	
	
	

	12. Documentos a serem apresentados pela contratada (espécies e periodicidade; a quem entregar; se em meio físico ou meio eletrônico etc.)
	
	
	

	13.  Cronograma de entrega dos uniformes
	
	
	

	14. Esclarecimento de dúvidas da contratada
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	


	III – Providências a Adotar Após a Reunião Inicial com o Preposto da Contratada
	Realizada
	Observações

	
	Sim
	Não
	

	17.  Elaborar ata da reunião
	
	
	

	18.  Entregar cópia da ata ao preposto da contratada 
	
	
	

	19.  Incluir cópia da ata da reunião no processo de fiscalização
	
	
	

	20. 
	
	
	

	21. 
	
	
	

	Após realizar a reunião inicial com o preposto, inicie efetivamente os procedimentos de acompanhamento da execução dos serviços e fiscalização do cumprimento das obrigações pactuadas. Verifique se os documentos necessários ao acompanhamento do contrato constam do processo de fiscalização e pagamento.


