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1 FUNDAMENTAGAO LEGAL

Todas as atividades e atos da administracdo publica, bem como os processos
descritos neste manual devem observar os principios descritos na Constituicdo
Federal (CF/1988), além das normas especificas sobre o tema. E salutar inferir que
apesar da breve explanacdo deste texto, isto ndo exime a necessidade de observar
as normativas ndo mencionadas, bem como a necessidade de constante atualizagdo
guanto as normas e orientagdes de drgaos superiores de controle. O artigo 37 da

Constituicao Federal estabelece:

Art. 37 A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao

seguinte:

...XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienagdes seréio contratados mediante processo de
licitagdo publica que assegure igualdade de condigbes a todos os
concorrentes, com cldusulas que estabelegam obrigagbes de
pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e
econbémica indispensdveis a garantia do cumprimento das obrigagées.

A Lei 8666/93 institui as normas para licitacdes e contratos na administracdo publica,
tratando especificamente na Sec¢do IV sobre a execugdo dos contratos. O artigo 66

da referida Lei estabelece:

Art. 66. “O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as cldusulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo
cada uma pelas conseqiiéncias de sua inexecugdo total ou parcial”.

A Instrucdo Normativa 05/2017 apresenta as regras e diretrizes do procedimento

de contratacdo de servicos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, essa instrucao
apresenta detalhadamente os termos e procedimentos relativos a gestdo e
fiscalizacdo de contratos, bem como disponibiliza modelos de diversos
documentos pertinentes.

Apresentamos abaixo algumas das normas relacionadas aos processos descritos

neste manual:



° Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, institui normas para licitacgdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias;

° Lei n2 8.245, de 18 de outubro de 1991 - Dispde sobre as loca¢Ges dos
imdveis urbanos e os procedimentos a elas pertinentes;

° LEl N2 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999. Regula o processo
administrativo no ambito da Administragcdo Publica Federal.

° LEI No 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002. Institui, no ambito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

° LEI N2 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990. Dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacGes

publicas federais.

° LEI N2 12.462, DE 4 DE AGOSTO DE 2011. Institui o Regime Diferenciado
de Contratagdes Publicas - RDC;

° DECRETO No 2.271, DE 7 DE JULHO DE 1997. Dispde sobre a contratagao
de servigos pela Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional e
da outras providéncias.

° DECRETO N¢ 3.555, DE 8 DE AGOSTO DE 2000. Aprova o Regulamento
para a modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e
servicos comuns.

° DECRETO N2 5.450, DE 31 DE MAIO DE 2005. Regulamenta o pregdo, na
forma eletronica, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias.

° DECRETO N2 5.504, DE 5 DE AGOSTO DE 2005. Estabelece a exigéncia de
utilizacdo do pregao, preferencialmente na forma eletronica, para entes publicos
ou privados, nas contratagcdes de bens e servigos comuns, realizadas em
decorréncia de transferéncias voluntdrias de recursos publicos da Unido,
decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou consércios publicos.
° DECRETO N27.581, DE 11 DE OUTUBRO DE 2011. Regulamenta o Regime
Diferenciado de Contratagdes Publicas - RDC, de que trata a Lei n 12.462, de 4

de agosto de 2011.



° Instru¢ao Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017 - Dispde sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contrata¢ao de servigos sob o regime de
execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional;

° Relatdrios de Mapeamentos de Processos - RMP, disponiveis em:

https://intranet.fiocruz.br

Caminho para os Relatdrios de Mapeamentos de

Processos: https://intranet.fiocruz.br

> CPF e Senha
> COGEAD > Documentos > Procedimentos > RMP -
Relatério de Mapeamento de Processos > Servigo de

Gestdo de Contratos — Segecon:

RMP 020005500/004 - Realizar Procedimento para Aplicacdo

de Penalidade

RMP — Apoiar a publicacdo no Diario Oficial da Unido INCOM

RMP - Cobrar fornecedor devedor

RMP 020005500-001 - Formalizar contratos

RMP 020005500-002 - Elaborar Termos Aditivos de

Contratos



https://intranet.fiocruz.br/
https://intranet.fiocruz.br/
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/01232539775/file/qualidade/rmp/020005500004.zip
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/01232539775/file/qualidade/rmp/020005500004.zip
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/01232539775/file/qualidade/rmp/Apoiar-a-publicacao-no-DOU.rar
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/01232539775/file/qualidade/rmp/Cobrar_Fornecedor_Devedor.rar
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/08854077763/file/rmp020005500001.zip
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/08854077763/file/rmp020005500002.zip
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/08854077763/file/rmp020005500002.zip
https://intranet.fiocruz.br/arquivos/fck_editor/08854077763/file/rmp020005500003.zip

2 TERMINOLOGIA

Para efeito deste manual, considera-se a seguinte terminologia:

Gestor do Contrato: representante da Administracao especialmente designado por
autoridade competente para acompanhar a execucao do contrato até o recebimento
definitivo do objeto, observando as cldusulas e condi¢bes fixadas no termo

contratual, de forma a assegurar seu perfeito cumprimento;

Fiscal de Contrato: servidor ou equipe responsavel pela fiscalizacdo de um contrato
administrativo, sendo, para tal, designado formalmente. O fiscal pode ser técnico,

administrativo ou setorial;

Fiscal Técnico do Contrato: responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execuc¢do do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
guantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo compativeis
com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato

convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado;

Fiscal Administrativo do Contrato: responsavel pelo

acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servicos
nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacGes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias

tempestivas nos casos de inadimplemento;

Fiscal Setorial do Contrato: é o responsavel pelo acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servigos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas

de um mesmo érgdo ou entidade;

IMR: Instrumento de Medicdo de Resultado: Mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de

pagamento;



Gerenciamento de Risco: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao

alcance dos objetivos da organizagao;

Preposto: pessoa formalmente designada pela contratada para representa-la
durante a vigéncia do contrato, a quem o gestor e/ou fiscal do contrato ira reportar-

se;

3 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUGCAO CONTRATUAL
(PROCEDIMENTOS INICIAIS)

O acompanhamento e fiscalizagdo é um processo continuo que se estenderd por
toda vigéncia do contrato. E importante que o fiscal e gestor mantenham uma
relacdo formal e impessoal com a contratada, porém, ao mesmo tempo, cortés e
respeitosa, pautando seus atos e condutas pelos principios do direito administrativo:
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Ao iniciar um contrato na Fiocruz, é necessario nomear formalmente gestor e fiscal,
para que acompanhem e fiscalizem a prestacdo de servico para o qual aquele
contrato foi firmado. Gestor e fiscal possuem atribui¢cdes distintas, conforme
descrito no item 3 (Terminologia) e detalhado nos varios processos que compdem
este manual de gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos. Em casos de
contratos de Servigos Continuados com Regime de Dedicagao Exclusiva de Mao de
Obra e dos contratos de Obras e Reformas, ha a necessidade de nomear, também,
um fiscal administrativo. Em contratos com prestacdo de servico em distintas
unidades, pode-se nomear fiscais setoriais, de modo que a fiscalizacdo possa
abranger a prestacdo do servico como um todo.

Apds compreenderem seu papel perante a funcdao que lhes foi atribuida, gestor e
fiscal(is) trabalhardo para que os servigos contratados pela instituicdo sejam
executados de forma plena. Determinados procedimentos deverdo ser adotados
durante toda a vigéncia do contrato, para garantir o pleno funcionamento dos
servicos contratados, mantendo a vantajosidade da contratacdo para a

Administracdo Publica. Por exemplo, o fiscal deve sempre verificar se o servico esta



sendo prestado corretamente, assim como o gestor irda manter-se a disposi¢do para
contato com fiscal e preposto.

O fluxo de acompanhamento e fiscalizacdo de contratos se inicia com a nomeacdo
do gestor do contrato. Este recebera os documentos pertinentes para gestdo do
Setor de Contratos e avaliard a necessidade de nomeacao de fiscais. Ndo sendo
nomeados fiscais para o contrato, o gestor assume também as atribui¢des de fiscal.
S3o atividades inerentes a gestdo do contrato:

e Acompanhar saldo de empenho, solicitando complementacdo quando
necessario;

e Acompanhar o pagamento das faturas;

e Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, efetuando os tramites necessarios
quando for prorrogar o contrato ou informando a Autoridade Competente
Responsavel quando necessaria efetuar nova.

e O gestor deve manter o seu substituto informado sobre as suas atividades,
principalmente em caso de férias, licenca ou afastamento, para que este possa

assumir a gestao.
O quadro abaixo, demonstra os procedimentos essenciais para o efetivo

acompanhamento e fiscalizagdo. No Anexo 1V, é possivel verificar graficamente o

fluxo através do mapeamento do processo.

3.1 QUADRO DE DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Fluxo: 001 - Acompanhamento e Fiscalizagdo - Procedimentos Iniciais

Atividade Descri¢do Documento/
Sistema

Responsavel

. . . = Documentos de
Solicitar que o gestor | Os contratos administrativos referentes sdo

. . Apoio
nomeado compareca | recebidos pelo setor de Contratos da respectiva P
ao setor para | unidade da Fiocruz, assim que forem assinados,
. ~ . . ~ Termos
instrucoes juntamente com a Portaria de Nomeagdo de um

Circunstanciados
gestor para esse contrato. O setor marca

reunidao com este gestor para passar uma copia
do contrato, documentos e instrugdes
necessarias a pratica da gestao.

Setor Contratos




Documentos de

2 Ler contrato O gestor deve ler o contrato, as normas . Gestor contrato
e pertinentes e instrugdes que o setor de Apoio
orientagOes recebidas | contratos forneceu. Obs.: Qualquer duvida, o
gestor pode procurar o setor de contratos, que
resolve ou repassa ao setor responsavel.
3 Solicitar ao diretor Quando o gestor julgar necessaria a nomeagdo | E-mail ou Gestor contrato
responsavel indicagdo | de fiscal(ais) para dar assisténcia na fiscalizagdo | memorando
de fiscais para o do contrato, ele solicita a autoridade
contrato competente, via e-mail ou memorando, a
indicacdo de servidores para a fungdo de fiscal
titular e substituto do contrato. Informar que,
antes de enviar suas indicag0es, o diretor deve
dar ciéncia aos servidores indicados. Dar prazo
ao diretor para a indicagdo, tendo em vista que
a atividade de fiscalizagdo deve ser iniciada o
guanto antes.
4 Escolher servidor(es) | A autoridade competente seleciona os Autoridade
e dar ciéncia servidores para a funcdo de fiscal do contrato e Competente
ao | os informa de sua escolha.A autoridade deve
(s) indicados levar em consideragdo a lotagdo do servidor, sua
carga de trabalho atual, sua capacidade técnica
e a complexidade do servigo contratado.
5 Informar ao gestor | Enviar ao gestor, via memorando ou e- mail,
suas indicagdes de | suasindicagdes de servidores para a fungdo de
fiscal do contrato fiscalizagdo.
6 Solicitar nimero da O gestor solicita ao setor administrativo Portaria Gestor contrato
Portaria pertinente o nimero da Portaria de nomeagao
de fiscal.
7 Fornecer O setor de administrativo fornece o nimero da | Portatia Setor Administativo
nime | Portaria ao gestor, seguindo a ordem das ou de Contratos
ro da Portaria anteriores, mantendo controle e padronizagao.
8 Publicar nomeagao O setor de contratos publica a Portaria de Portaria de Nomeacgdo | Setor Contratos GV
Nomeagao de fiscal no site. de Fiscal - Site do setor
de
Contratos
9 Solicitar que o fiscal | Coma publica¢do da portaria, gestorde contratos | cgpia do | Setor do Gestor
compareca entra em contato com o(s) fiscal(is), marcando | contrato e
para instrugdes reunido para passar copia do contrato e | gocumentos
instrugBes para a fiscalizagdo. pertinentes 3
fiscalizagao
11 Ler o contrato e O fiscal Ié o contrato, as normas pertinentes e | Documentos relativos | Fiscal contrato

orientag0es recebidas

instrugcdes que o setor de contratos fornecer.
Qualquer duvida, o fiscal procura o gestor ou o
setor de contratos.

ao
contrato
“Documentos de




Apoio”
12 Efetuar vistorias O fiscal deve verificar se ha, no planejamento da Fiscal contrato
frequentemente contratagdo, algum instrumento especifico de
para averiguar medicdo da qualidade do servico e de
a resultados. Se sim, deve utiliza-lo. Se ndo, deve
qualidade utilizar termos circunstanciados evidenciando,
da se necessario, todas as ocorréncias no
prestagdo acompanhamento da execugdo do servigo.
do servigo. O fiscal deve manter o seu substituto informado
sobre as suas atividades, principalmente em
caso de férias, licenga ou afastamento, para que
este possa assumir a fiscalizagdo.
13 Seguir processo de Caso seja verificada alguma falha/ | Manual de | Fiscal contrato
ocorréncias irregularidade na prestagdo do servigo, o fiscal | Fiscalizagdo de
contratuais segue os procedimentos descritos no fluxo | contratos
(Ocorréncias Contratuais.)
14 Acompanhar Apds compreender sua fungdo, o gestor estd | Documentos relativos | Gestor do
apto para acompanhar a execugdo do contrato. ao contrato
a Ele deve dispor dos seguintes documentos para | contrato
execugao gestdo do contrato:
do contrato Contrato e seus aditivos;
Instrumento de medigdo de resultados (se
houver);
Estudo de Gerenciamento de Riscos;
Planejamento da contratagdo.
15 Encerrar gestdo e Quando o contrato for encerrado, enviar toda a Gestor do
fiscalizagdo documentagdo reunida durante o periodo de contrato
vigéncia para o setor de contratos para
encaminhar arquivamento.
documentos

4 DO PAGAMENTO

De forma periddica, geralmente mensal, o fiscal devera atestar que o servico foi
prestado corretamente. Havera conferéncia da documentacgdo por parte do fiscal,
gestor, geréncia administrativa e financeira antes de enviar para pagamento. Se, em

gualquer das etapas, for encontrado alguma inconsisténcia nessa documentacao, ela

serd devolvida a contratada para corregao.

Desta forma, apds acordo sobre periodicidade de fechamento de faturas, a
contratada gera o documento de cobranca referente a sua prestacao de servicos e

entrega ao fiscal do contrato ou, na sua falta, ao gestor para que autorize o

pagamento, apds observar as seguintes instru¢des abaixo:

= Verificar se o documento de cobranca estd correto, tendo em vista a

prestacdo do servico contratado;
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= Caso o fiscal identifique algum tipo de incongruéncia no documento de
cobranca, deve envia-lo a contratada, solicitando correcgées.

= A contratada deve corrigir o erro no documento de cobrancga e enviar o
documento correto ao fiscal.

= Se o documento de cobranga estiver correto, o fiscal deve atestar e
enviar este documento ao gestor.

= Verificar se o documento de cobranga possui os elementos necessarios,
se estd correto, conforme clausulas acordadas no contrato. Caso o
documento de cobranga esteja correto, o gestor deve atesta-lo.

= O gestor deve reunir toda a documentacdo necessaria para instruir o
processo de pagamento, e envid-la ao Setor financeiro.

= O Gestor do Contrato ratifica a documentacdo e lanca os dados das
cobrancgas em planilhas de controle, caso existam.

= (Caso o Gestor de Contratos identifique algum erro no documento de
cobranca, deve envia-lo aos fiscais, solicitando correcdes.

= Caso o documento de cobranga esteja correto, o gestor de contratos
encaminha para as geréncias as orcamentarias e financeiras.

= A Geréncia Financeira confere a documentacgdo pertinente as questoes
financeiras.

= Caso seja identificado algum erro na documentacdo de cobranca em
relacdo a questdes financeiras, esta devera enviar ao Gestor, solicitando
corregoes.

= (Caso esteja correto, os setores orcamentarios, financeiros e de tesouraria

ird providenciar o empenhamento e pagamento.

5 ADITIVO CONTRATUAL

O processo de Aditivos Contratuais é iniciado sempre que for necessaria alteracao
ou prorrogacdo contratual. Sdo situagdes que caracterizam a necessidade de
formalizar Termo Aditivo a um contrato:

e O prazo contratual aproxima-se do fim, porém, pela natureza continua do servico,
ha a necessidade de prorrogacao;

o A Unidade Gestora necessita acréscimo ou supressao do quantitativo contratado;
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e Os pregos praticados estdo desatualizados, e é necessdrio efetuar o reequilibrio

econdmico-financeiro, por meio de repactuacdo ou reajuste;

Quando o gestor identificar a necessidade de formalizar um Termo Aditivo a um
contrato, deve reunir a documentacdo necessdria, incluindo autorizacdo da
Autoridade Competente, aceite da contratada e requisi¢do, entre outros, e solicitar

junto ao setor de Contratos a elaborag¢do da minuta.

IMPORTANTE: Para o processo de renovagao contratual, recomenda-se que o
Gestor, com suporte dos Fiscais, inicie os tramites de renovacdo 4 (quatro) meses
antes da data de término do contrato. Caso seja necessaria uma nova licitacdo,
recomenda-se o prazo de 6 m (seis) meses antes da data de término do contrato.

No caso de contratos que vencem no final de exercicio financeiro (final de ano) o

prazo para renovacdo podera ficar mais curto devido ao cronograma para empenho

estipulado pelo Ministério da Economia.

5.1 Aditivos Contratuais

Fluxo: 002 - Aditivos Contratuais
Ne¢ Atividade Descricao Documento/ Responsavel
sistema
1 Comunicar Gestor informa através de relatério para a | Memorando, e- mail | Gestor do
o diretor sobre a Autoridade responsavel como foi a execugdo dos | ou ata de reunido; contrato
execucdo dos servigos contratados, fornecendo detalhes da
servigos qualidade do servico e do relacionamento com a | Pesquisa de
contratados e a empresa. Informa também a previsdao do fim do | mercado;
previsdo do fim contrato. Nessa fase o gestor faz a pesquisa de
contratual mercado para verificar se o valor do contrato
continua dentro do valor de mercado.
2 Instruir Caso ndo seja interessante renovar o contrato ou | portaria de | Autoridade
procedimento moqmca—lo, cabg a Autoridade responsavel rrjontar nomeagsio de | responsavel
para uma nova equipe de planejamento de nova contratagdo, ou .
contratagdo, caso | simplesmente formalizar o equ.e de
seja necessaria. encerramento do contrato. pIaneJamtinto de
contratagdo
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Realizar Caso seja interessante a renovagdao, cabe a | Memorando, e- mail |Autoridade Gestor
negocia¢do, com Autoridade responsavel, juntamente com Gestor, | ou ata de reunido contrato /
participagdo do efetuar negociagdo com a contratada. do
gestor. Obs.: N3o é permitida a mudanga substancial do

objeto do contrato. Vide

§ 12 do art. 65 da lei 8666/93 sobre alteragdo

unilateral.
Descrever as O Gestor deve descrever as condigdes desejadas de | Oficio Gestor do
condigcBes prorrogagdo de acordo com negociagdo realizada. contrato
desejadas de Se houver disposi¢do contratual, deve-se perguntar
prorrogagao a contratada se ela aceita reajuste no contrato de

acordo com indice acordado.

Obs.: Caso o indice reflita um ajuste acima do prego

de mercado, cabe negociagdo do ajuste com a

contratada.
Comunicar O Gestor ou Setor de Contratos deve enviar oficio | Oficio Gestor do
aempresa para a contratada e solicitar a documentag¢do de contrato
através de habilitagdo necessdria.
Oficio e Obs.: Para renovagdo a contratada deve ter a
Solicitar a certiddes negativas de débitos atualizadas no SICAF.
documentagdo
de habilitagdo
Responder oficio | Casoacontratada ndotenhainteresse na renovagdo | Oficio Contratada
manifestando o ela deve responder formalmente o oficio
nao interesse manifestandoesta situagdo.
Comunicar Caso haja a negativa da empresa em renovar, o | Memorando ou e- Gestor do
o director gestor deve informar ao diretor responsavel pela | mail contrato

contratagdo.
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8 Responder oficio | Caso haja interesse em renovagdo, a contratada Documentagao de Contratada
manifestando envia os seguintes renovagao
interesse documentos ao gestor do contrato: Documentos
e concordancia; exigidos na habilitagdo inicial apds fase licitatoria;
enviar a Oficio concordando em  renovar
documentagdo e aplicar (ou ndo) reajuste.
de habilitagao

9 Comunicar O Gestor comunica a Autoridade responsavel que é | Memorando Gestor
responsaveis vantajoso e necessario prorrogar a contratagdo, contrato ou

solicitando sua autorizagao. Setor de
Contratos

10 | Juntar O gestor do contrato ou Setor de Contratos junta a | Documentagdo de Gestor
documentagdo documentagdo necessaria para renovacdo. Sdo eles: | renovagdo contrato
necessaria Documentos de habilitagdo da empresa; Oficio da

contratada concordando em renovar e aplicar
reajuste;
Calculo do reajuste;
Memorando para Setor de
contratos justificando alteragGes no objeto
(supressdes e/ouacréscimos); Declaracdo
informando que o prego da contratagdo

continua vantajoso
Pesquisas de mercado;
Outros que forem necessarios.

11 | Confeccionar a | Setor de contratos confecciona minuta do aditivo | Documentagdo de Setor de Contratos
minuta contratual renovacgao; Minuta

do
contrato.

12 Conferir Setor de contratos confere documentagdo e a | Documentagdo de Setor de
documentagdo e encaminha para procuradoria. renovacgao; Minuta contratos
encaminhar a do
procuradoria contrato.

13 Encaminha para Conferida a documentagdo e ap6s respondido todos | Minuta Setor de
assinaturas os apontamentos da Procuradoria, o Setor de | contratual Contratos

da contratada e
da reitoria

Cotratos encaminha a minuta para assinatura da
contratada e da reitoria.




14

14

Inicia o
Processo de
Gestdo

e Fiscalizacdo

Ao receber o contrato assinado, o gestor e fiscais
iniciam o processo de gestdo e fiscalizagdo,

Gestor e fiscais do
contrato

6 ACOMPANHAMENTO DE OCORRENCIAS CONTRATUAIS

O processo de Ocorréncias contratuais é provavelmente o mais delicado minucioso
perante aos demais, visto que, por meio dele a administragdo pode aplicar san¢bes
a contratada e em casos extremos rescindir o contrato.

Entende-se como Ocorréncias Contratuais, faltas, falhas e irregularidades cometidas
pela contratada. Durante a execucdo do objeto e fase do recebimento provisdrio, o
fiscal técnico designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada
a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

Cabe ao fiscal observar o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) a fim de se
fiscalizar a qualidade do servico prestado. Ndo obstante, o instrumento principal
para verificacdo dos servicos prestados é o contrato e seus respectivos aditivos. Em
situacBes em que a contratada ndo executar a avenca de forma satisfatéria, é
necessario seguir os tramites e, se for o caso, aplicar as san¢Ges cabiveis, que podem
ser desde uma adverténcia até a rescisdo do contrato.

Ao identificar uma ocorréncia contratual o fiscal deve registrar em Termo
Circunstanciado (Ver Anexo Il) e solicitar a correcdo junto a contratada. Caso o
problema ndo seja resolvido, deve comunicar ao gestor identificando as possiveis
sang0Oes. Apds analisar o caso o gestor notifica a empresa, que deve apresentar sua
defesa. Nao sendo pertinente a defesa apresentada, o gestor encaminha os
documentos referentes a ocorréncia ao setor de contratos, que comunicara a
Autoridade Competente que podera providenciar e decidir sobre a aplicacdo de

san¢ao, quando couber.

IMPORTANTE: E dever de todo servidor publico reportar imediatamente qualquer

irregularidade constatada no ambito da administracdo publica a autoridade
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competente. No caso de algum problema que envolva a contratada ou caso esta

descumpra alguma cldusula, o servidor ou usudrio deve se reportar ao fiscal do

contrato e, na falta deste, ao gestor.

6.2 Ocorréncias Contratuais

Fluxo: 003 - Ocorréncias Contratuais

Ne Atividade Descri¢do Documento/ Responsavel
sistema
1 Receber/Identificar O fiscal ou usuario, a qualquer momento, pode | E-mail; Fiscal do
ocorréncia observar alguma falta/falha/irregularidade na | Termo contrato
execuc¢do do contrato. Neste caso, o fiscal deverd | Circunsta
ser informado, preferencialmente por e- mail ou | nciado
Termo Circunstanciado, por quem identificou o
problema. Caso seja necessario auxilio técnico ou
especializado para diagnosticar adequadamente a
ocorréncia, o fiscal podera solicitar apoio aos
setores ligados a Diregdo.
2 Registrar ocorréncias O fiscal adotara como instrumento de organizagdao e | Termo Fiscal do
controle registro de todas ocorréncias, que podera | Circunstanciado contrato
ser fisico ou digital. Entdo, qualquer ocorréncia
identificada  sera registrada em Termo
Circunstanciado, com informagdes sobre o fato | Processo
identificado, data e a forma pela qual tomou
conhecimento. Estas ocorréncias deverdo ser
apensadas ao Processo Administrativo.
3 Solicitar corregdo junto a | O fiscal enviara comunicado ao preposto da | Oficio ou e- mail Fiscal do
contratada, estipular | contratada, solicitando corregdo da irregularidade contrato
prazo dentrode um prazo que considerar razoavel.
4 Corrigir A contratada devera corrigir al- Contratada
inconsisténcia irregularidade informada pelo fiscal.
5 Informar o gestor, Caso o problema ndo tenha sido solucionado | Memorando; Fiscal do
indicando possiveis satisfatoriamente, o fiscal deve informar ao gestor, | Termo contrato
sangoes indicando as possiveis sangbes que, em tese, | Circunstanciado
poderiam ser aplicadas a contratada, considerando
os dispositivos contratuais.
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Analisar a situagdo e
notificar a empresa, se
for o caso

O gestor ird analisar a solicitagdo do fiscal e, se for o
caso, ira notificar a contratada, informando da
possivel aplicagdo de penalidades, conforme
previsto no contrato.

Notificagdo;

Gestor do
contrato

Apresentar ao
gestor sua defesa

A contratada ird apresentar sua defesa ao gestor,
informando se o problema foi resolvido.

Defesa da
notificagao;

Contratada

Analisar a defesa da
contratada

O gestor ird analisar a defesa apresentada pela
contratada, verificando se é vdlida e/ou se o
problema foi resolvido.

Gestor do
contrato

Encaminhar a
documentagdo ao setor
de contratos

Caso os argumentos presentes na defesa ndo
forem suficientes para afastar a sangdo prevista
e/ou ndo forem apresentadas as provas do
alegado, a sang¢do sera aplicada pela autoridade
competente com abertura de prazo para recurso
administrativo; Na fase recursal: protocolado o
recurso, se nao reconsiderar a decisao, a
autoridade que aplicou a sangdo remeterd o
recurso a autoridade imediatamente superior para
analise e decisdo sobre o recurso (art. 109, § 42 da
Lei n2 8.666, de 1993).Adocumentagdo de analise
das sang¢Oes é composta por: Informe do fiscal
sobre o problema; Notificagdo do gestor a
contratada; Resposta da contratada;

Quaisquer demais documentos que subsidiem o
tomador de decisGes quanto a aplicagdo de
penalidades a contratada, tais como laudos,
vistorias, fotos etc.

Documentos para
embasamento de

aplicagdo de
sangao

Gestor do
contrato

10

Analisar
hierarquico

recurso

O setor de contratos ird informar a Diregdo ou
Coordenagdo Geral, para dar ciéncia quanto a
dimensdo do problema enfrentado pela instituicdo
perante aquele contrato e suas possiveis
consequéncias.

Memorando

Setor de
contratos de
GV

11

Aplicar sangdo

Apds andlise da Autoridade Competente da Unidade
Gestora, caso configure pertinente a aplicagdo de
penalidade, a Autoridade autoriza aplicagdo de
sangao.

Documentacdo de
defesa

Autoridade
Competente

7 EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pelos procedimentos de Gestdo e Fiscalizacdo de

7

Contratos Administrativos na Fundacdao Oswaldo Cruz é composta pelos cargos,

funcbes e profissionais relacionados abaixo. A descricdo ilustra a atuacdo dos

profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos

processos descritos neste Manual:
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Autoridades Competentes das Unidades Gestoras: Tomar decisGes acerca da
viabilidade de prorrogacdo/acréscimo/supressdo de contratos; escolher servidores

para as funcGes de gestor e fiscal de contrato; entre outras.

Fiscal de contrato: Acompanhar o cumprimento do cronograma de execucdo e dos
prazos previstos; monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para
evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a contratada a corregao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas; informar ao gestor do contrato as
ocorréncias nao resolvidas com a contratada, para a ado¢do das medidas cabiveis;
receber e atestar notas fiscais/faturas da contratada e envid-las ao gestor;
comunicar ao gestor eventual necessidade de acréscimo ou supressdo do

servigo, entre outras.

Geréncia Orcamentaria, Financeira e Tesouraria: Receber, conferir e encaminhar

notas fiscais para pagamento.

Gestor de contrato: Acompanhar a execu¢do do contrato até o recebimento
definitivo do objeto, observando as cldusulas e condi¢Ges fixadas no termo
contratual de forma a assegurar seu perfeito cumprimento; executar os
procedimentos de prorrogacdo, alteragdo, repactuagdo, reajuste, reequilibrio
econdmico-financeiro, rescisdo; notificar formalmente a contratada quando
necessario; submeter ao setor de contratos os casos de inadimplementos
contratuais quando a contratada, apds notificada, ndo apresentar solucdo
satisfatdria para a ocorréncia, sugerindo penalidade a ser aplicada; supervisionar as
atividades do fiscal do contrato; realizar reunides com o fiscal, quando considerar
necessario; orientar a contratada sobre procedimentos a serem adotados, entre
outras. Quando um contrato ndo possuir um fiscal formalmente nomeado, o gestor

acumula as fungdes de gestao e fiscalizagao.

Procuradoria: Conferir os aspectos juridicos das contratagdes.

Autoridade Competente da Unidade Gestora: Assinatura de todos os contratos e

Termos Aditivos; Aplicacdo de Sanc¢Ges a contratada.
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Servidores do setor de contratos: dar suporte aos gestores e fiscais de contratos;
redigir minutas de contratos, aditivos e apostilamentos; analisar solicitagdes dos
gestores de contratos e encaminhar aos setores responsdveis, quando for o caso;
informar as Autoridades sobre situagcGes que passem da competéncia do setor; entre

outras.

8 VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data da sua divulgacdo e nao substitui orientagdes

emanadas por autoridades competentes ou normas superiores.



ANEXO 1

NOTACOES

DEFINICAO

REPRESENTAGAO

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o comego
da execugdo do processo. O evento de fim é representado por um

circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo.

O sub-processo é representado por um retangulo, que simboliza uma
etapa de um processo formado pela realizagdo sequencial de um

determinado conjunto de atividades afins.

subprocesso

|T|

A atividade é representada por um retangulo arredondado e simboliza
uma determinada quantidade de tarefas que devem ser efetuadas
dentro de um processo. Cada atividade possui uma identificagdo
referente a como as a¢bes sdo realizadas. Esta identificagdo esta
localizada no canto superior esquerdo do retdangulo, conforme

demonstrado nas linhas baixo

Atividade

As atividades manuais, realizadas sem a utilizagdo de um sistema, sdo

representadas por uma mao.

Atividade Manual

As atividades sistémicas, realizadas por um usuario no sistema, sdo

representadas por um boneco.

&

Atividade Sistémica

[+]

As atividades automaticas, realizadas pelo sistema com base numa

parametrizagdo prévia sdo representadas por duas engrenagens.

53

WCE

Atividade automatica

19



Os eventos intermedidrios sdo representados por circulos que
simbolizam a interligacdo de atividades na mesma pdagina do fluxo.
Estes eventos sinalizam tanto saidas como entradas, no caso de saidas
as setas sdo preenchidas, enquanto que nas entradas as setas sdo
vazias. Os eventos intermedidrios podem também sinalizar uma agdo
especifica como a espera dentro de um mesmo processo, sendo

demonstrada por um reldgio dentro do circulo.

Aguarda

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou mais
atividades adjacentes ou as possiveis rotas condicionais geradas por
uma decisdo. Os gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é representada por
um losango preenchido por um X, enquanto o paralelismo é

representado por um losango preenchido por uma cruz

A linha de fluxo é representada por uma linha comum a seta e é
utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada atividade é
desempenhada.

@

A raia é representada por um retangulo nomeado e é utilizada para
organizar e delimitar as diferentes atividades de um mesmo setor.

Setor
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ANEXO I1

Termo Circunstanciado
RELATORIO DE FISCALIZACAO SETORIAL

21

Contrato n2 Setor/unidade:
Fiscal setorial: Més/Ano da competéncia da medigdo: | Relatério consolidado da unidade:
( )sim ( )ndo
SIM NAO JUSTIFICATIVA DATA DA OCORRENCIA

|- Houve atraso nas entregas e ou/cargas contado da data e
horério da coleta?

Il — Houve atraso nas entregas das cargas pereciveis ,animais
vivos, sangue e derivados?

I- Existe alguma ocorréncia de inexecugdo ou execugao
insatisfatoria do servigo prestado no més vigente?

IV- Outras- (especificar)

(OCORRENCIAS)

EX.: Caso a resposta
anterior seja positiva,
explicitar a ocorréncia com
o numero de atrasos e/ou
ndo entrega.

Atesto a prestagdo dos servigos e encaminho para providéncias cabiveis.

Rio de Janeiro,

de

de 2019.

(Fiscal Setorial)




ANEXO III

Acompanhar e Fiscalizar Contratos
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ANEXO IV

Perguntas e Respostas

Qual a diferenga entre a gestdo e a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico

usuario? Como deverao ser realizadas?

A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos sdo a¢des procedimentais cuja observancia e boa aplicabilidade sdo
imprescindiveis para uma atuacdo eficiente na realizagdo do objeto contratado. Optou-se por decompor
essas atividades em 5 (cinco) papéis diferentes em razdo das distintas atribuicGes: a gestao propriamente
dita e as fiscalizagdes técnica, administrativa, setorial e do publico usuario, visando garantir que o processo

de execucdo contratual seja realizado de ponta a ponta, de forma preventiva, rotineira e sistematica.

A gestdo contratual é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdao pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento,

eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos, dentre outros.

A fiscalizacdo técnica é o acompanhamento da execuc¢do do contrato com a finalidade de aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo, o0 modo, bem como a qualidade da prestacdao dos servigos estao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério.
Quando a natureza dos servigos exigir analise de resultado, a exemplo de limpeza e conservagao, o 6rgao
ou entidade podera utilizar o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), ou outro substitutivo, como
ferramenta para aferir o desempenho da execucdo do objeto, cujo pagamento pela Administracao ficara

vinculado ao resultado alcancado pela prestadora dos servicos.

Afiscalizacdo administrativa é o acompanhamento do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas, sendo necessdria nos contratos de prestacdo de servigos com regime de dedicacdo exclusiva

de mao de obra.

A fiscalizacdo setorial tem por objetivo ser um braco do 6rgdo em todas as suas unidades, especialmente
as desconcentradas. Pode abranger tanto os aspectos técnicos quanto os administrativos, garantindo uma

maior eficiéncia nos contratos em que ha descentralizacdo de sua execugcdo em diferentes unidades.
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A fiscaliza¢do pelo publico usudrio ja fazia parte da IN n2 2, de 2008, porém, foi reposicionada tendo em
vista a sua importancia. A referida fiscalizacdo tende a ser extremamente eficiente, pois é realizada por
quem de fato faz uso ou é beneficidario dos servicos, a exemplo dos servidores, de modo que é
recomendavel que a sua efetivagdo se realize por intermédio de avaliagdes qualitativas relativas aos
servicos e materiais disponibilizados pela contratada, bem como pela manuten¢do de canais de

comunicacdo para recebimento de reclamacdes e sugestoes.

Na fiscalizacdo administrativa, quando nao for possivel a consulta da situa¢ao da empresa junto
ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf), quais documentos deverdo

ser solicitados a contratada em relagdo ao cumprimento das obrigac¢des trabalhistas e sociais?

Quando nao for possivel a consulta da situagdo da empresa junto ao Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores (Sicaf), nos termos da alinea b, item 2.1 do Anexo VIII- B, deverdo ser entregues até o dia
trinta do més seguinte ao da prestacao dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, os
seguintes documentos:

a. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);
b. Certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

c. Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e

d. Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Destaca-se que a Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Créditos Tributarios (CNDT) Federais, nos
termos da Portaria Conjunta RFB/PGFN n.2 1.751, de 02 de outubro de 2014, é expedida conjuntamente
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive as contribuigdes sociais previstas nas alineas "a", "b" e "c" do paragrafo Unico do art. 11 da Lei
n2 8.212, de 24 de julho de 1991.

A Administragdo Publica pode ser responsabilizada por eventual inadimplemento da empresa

prestadora de servigos? E qual o limite da sua responsabilidade?

Sim, podera ser responsabilizada. Com o julgamento da Acdo Declaratdria de Constitucionalidade — ADC
n2 16/2007-DF, do artigo 71, § 12 da Lei 8.666/9, em 24/11/2010, que afasta a fixagdo de responsabilidade
trabalhista da Administracdo Publica nos contratos administrativos de terceirizagdo, restou assentado,
gue a Justica do Trabalho poderia reconhecer a responsabilidade do ente publico com base em outras
normas juridicas, inclusive, no que diz respeito ao carater subsidiario da responsabilidade, sendo

necessaria a comprovacado de falha no seu dever de fiscalizacdo. Baseado neste julgamento, o Tribunal
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Superior do Trabalho — TST, em 2011, alterou a Simula 331, prevendo a responsabilidade subsidiaria da
Administracdo Publica caso evidenciada a sua conduta culposa no cumprimento das obrigagdes previstas

na Lei n? 8.666, de 1993.

Em decisdo recente o Plendrio do Supremo Tribunal Federal concluiu o julgamento do Recurso
Extraordindrio (RE) 760931, com repercussdo geral reconhecida, “que discute a responsabilidade
subsididria da administracdo publica por encargos trabalhistas gerados pelo inadimplemento de empresa
terceirizada. (...) confirmando-se o entendimento, adotado na A¢do de Declaragdo de Constitucionalidade
(ADC) 16, que veda a responsabilizagdo automatica da administracdo publica, sé cabendo sua condenacéo

se houver prova inequivoca de sua conduta omissiva ou comissiva na fiscalizacdo dos contratos”.

Diante desses fatos, cumpre a Administracdo ter muita cautela na selecdo do licitante a ser contratado,
especialmente na oportunidade de elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico com a inclusdo
de regras que auxiliem na selecdo de empresas idoneas, sem restringir injustificadamente a
competitividade. Este dado, aliado a efetiva fiscalizacdo do contrato, irdo minimizar riscos de

responsabilizagado subsididria da Administragdo Publica.

A Administracdo deve sempre vincular os pagamentos aos resultados da prestacao dos

servigos?

Sim, a Administracdo deve realizar o pagamento de acordo com o servigo prestado e, se houver falhas,
aplicam-se as sangdes previstas. Todos os servicos contratados devem ser executados nos moldes das
regras previstas no instrumento convocatério, proposta, contrato e legislacdo regente, conforme
estabelecido no art. 67 e no Anexo XlI. Havendo falhas na execucdo dos servigos (inadimplemento), seja
parcial ou total, devem ser aplicadas as san¢Ges previstas em lei, inclusive com possibilidade de rescisao

contratual, em casos mais extremos.

Entretanto, no caso de alguns tipos de servicos, mesmo ndao havendo inadimplemento na execu¢ao, ndao
se mostra adequado que o pagamento seja realizado na sua totalidade quando o servico ndo é prestado
com o nivel de qualidade previsto. Ou seja, o servico é prestado, mas ao aferir o resultado, a Administracdo
constata um nivel de qualidade na prestacdo menor que o esperado. O exemplo mais expressivo é a
prestacdo de servicos de limpeza e conservacgdo, na qual é imprescindivel a utilizagcdo de instrumento para

medir o resultado cujas regras e métricas devem estar previamente estipuladas no edital.
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Para o alcance dessa diretriz, o 6rgao ou entidade deve estabelecer condi¢Ges objetivas, previamente
estabelecidas em termo préprio no ato convocatdrio, que servird para afericdo, ndo somente da
quantidade, modo e tempo, mas também da qualidade do servico prestado. Nessas situacdes, o
pagamento deve ser feito com base no resultado e, caso a contratada incorra em nivel inaceitavel na
prestacdo dos servigos, além de ter o pagamento redimensionado, serd punida pelas san¢ées previstas

conforme grau de inadimplemento.

O instrumento que servird de balizamento para medicdo e analise é o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), estabelecido na alinea “c” do inciso Il do art. 50 e item d.5 do Anexo V da Instrugdo
Normativa, que substitui o antigo Acordo de Nivel de Servigo (ANS). Esse instrumento também pode ser
substituido por outro quando o érgdo ou entidade considerar ser mais eficiente e desde que apto a

afericdo mencionada.

Ressalta-se que pela sua natureza alguns servigos apresentam dificuldades para se extrair um resultado
gualitativo, mas nada obsta que o érgdo e entidade contratante estabeleca alguns itens para avaliar a
qualidade, desde que aferiveis, devendo, neste caso, seguir as diretrizes nos mesmos moldes acima

propostos.

Qual o procedimento em relagao a Nota Fiscal ou Fatura quando ocorrer rejei¢ao parcial dos

servigos no recebimento definitivo?

No recebimento definitivo dos servigos, quando houver dimensionamento do valor da Nota Fiscal ou
Fatura em decorréncia do resultado do Instrumento de Medicdo de Resultado, bem como no caso de glosa
parcial dos servicos, a empresa devera emitir Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato, evitando, assim,
efeitos tributarios sobre valor ndo aceito pela Administracdao, nos termos da alinea c do inciso I, art. 50 da

Instrugao Normativa.

A Administragdo deve implantar controle de risco de descumprimento das obrigagcoes

trabalhistas e previdencidrias pela contratada?

Sim. A Portaria n? 409, de 21 de dezembro de 2016, que dispde sobre as garantias contratuais ao
trabalhador na execucdo indireta de servigos e os limites a terceirizacao de atividades na Administracado
Publica, implementa novo tratamento ao tema, prevendo que a probabilidade de inadimplemento pela
contratada das obrigacGes de natureza trabalhista e verbas rescisérias dos trabalhadores passe a ser

considerada como risco a ser tratado.
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Visando mitigar os seus efeitos, a Instrucdo Normativa contempla dois mecanismos de acautelamento: a
“conta — depdsito vinculada — bloqueada para movimentacdo” e o “pagamento pelo fato gerador”,

conforme estabelecido em seu art. 18 e no Anexo VII.

As regras da Conta Vinculada foram mantidas pela nova Instrugdao Normativa?

Sim. As regras da Conta Vinculada foram mantidas pela nova Instru¢do Normativa (Art. 18 e item 1.2 do

Anexo VII-B) pois ja se encontram difundidas e implementadas por diversos érgdos e entidades.

O que é o pagamento pelo Fato Gerador?

Trata-se de instrumento alternativo a "conta vinculada", a qual, na atual sistematica, garante somente os
custos do 139 salario, férias, 1/3 constitucional das férias e a multa do FGTS. Caso o 6rgdo faca a opgédo
pela nova metodologia ("Pagamento pelo Fato Gerador"), a Administracdo realizard o pagamento

somente dos custos decorrentes de eventos efetivamente ocorridos.

Tal proposi¢do tem como vertente eliminar pagamentos referentes a fatos que, apesar de previstos nos
custos iniciais do contrato, muitas vezes ndo ocorrem, o que vem onerar em demasia os contratos de
prestacdo de servico em regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra, a exemplo de valores para

rescisdo, auséncias legais, bem como o auxilio-maternidade e paternidade, dentre outros.

Atualmente, esses custos sdo provisionados com base em um percentual sobre a remuneracdo, mas caso
ndo ocorram, revestem-se de lucro a contratada. Ja quando o érgdo ou entidade opta pelo “pagamento

pelo fato gerador”, ndo ocorrendo esses custos, a Administracdo ndo necessitara realizar o pagamento.

Esse mecanismo, ainda, garante as verbas trabalhistas (132 salario, férias e 1/3 constitucional, multa do
FGTS), haja vista que somente serdo liberadas no momento da sua ocorréncia. Dessa forma, caso ndo seja
comprovada pelo contratado a ocorréncia dos referidos eventos, dentre outros futuros e incertos, estes

nao serao objeto de pagamento por parte da Administragao.

A sua utilizagdo estd regulamentada no art. 18 da Instrucdo Normativa, condicionando o inicio de sua
utilizagcdo a publicacdo do caderno de logistica, uma vez que este instrumento permite que a transferéncia
do conhecimento aconteca de forma natural e efetiva, com qualidade e alinhada com os entendimentos
juridicos e tedricos de cada tema, e, principalmente, por proporcionar maior seguranga juridica aos

aplicadores da norma.
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O que é o IMR? Qual a sua importancia para a Gestdo do Contrato?

O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) é o mecanismo que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servigo e as respectivas adequacdes de pagamento. Possui a mesma natureza e substitui o Acordo de Nivel
de Servico (ANS), sendo que um dos seus principais objetivos é a busca da eficiéncia com o
estabelecimento de procedimentos e condigdes que permitem e estimulem a melhoria constante dos

servigos prestados.

A sua utilizagdo é apropriada para servigos em que a qualidade é elemento essencial do objeto, sem o qual
o servigo, mesmo que prestado na sua totalidade, ndo se mostra adequado. Assim, a regra é que quaisquer
servigos devem ser prestados na quantidade, tempo e modo previstos no edital, entretanto, ha algumas
espécies de objeto em que além desses requisitos, a qualidade deve ser aferida para que seja considerada

a execucdo na sua plenitude, ndo bastando que simplesmente o servico seja concluido pelo contratado.

Para tanto, é imprescindivel que a natureza dos servicos a serem contratados possibilite a afericao da
gualidade em que sera prestado, cuja escolha de atividades (preferencialmente mais relevantes) e
indicadores minimos de desempenho devem ser previamente delineados para que o contratado tenha
ciéncia e cautela na execuc¢do, pois a utilizacdo do IMR, ou outro instrumento substituto, permitird ao
gestor glosar o pagamento de servigos nao prestados ou prestados em desconformidade com o previsto

no edital.

Na prorroga¢ao dos contratos com mao de obra exclusiva ha necessidade de realizagao de

pesquisa de mercado para comprovar a vantajosidade econémica?

Conforme colacionado no item 7 do Anexo IX da Instrucdo Normativa, a comprovacao da vantajosidade
econdmica, quando da prorrogacao de contratos com mao de obra exclusiva, dispensa a realizagdo de
pesquisa de mercado nas hipdteses a seguir: (a) Quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes
dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em convencdo, acordo coletivo ou em
decorréncia de lei; (b) Quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo
insumos (exceto quanto a obrigacdes decorrentes de acordo ou convencao coletiva de trabalho e de Lei)
e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que
guardem a maior correlacdo possivel com o segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos
ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo —

IPCA/IBGE; e (c) no caso dos servigos continuados de limpeza, conservacdo, higienizacdo e de vigilancia,
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os valores de contratacdo ao longo do tempo e a cada prorrogagao serao iguais ou inferiores aos limites
estabelecidos em ato normativo da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestdo — SEGES/MP.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

O que motivou a reestruturacao do modelo da Planilha de Custos e Formagao de Pregos?

Em um primeiro momento, verificou-se a necessidade de se desenhar um encadeamento sistémico dos
maodulos que compdem a planilha de formagdo de precgos, de modo que houvesse uma uniformizagao de

procedimentos e facilitasse a sua operacionalizagdo.

Nesse sentido, a Seges formulou o modelo de planilha de custos e formagao de pregos de acordo com as
regras utilizadas para a constru¢do dos valores limites de vigilancia patrimonial e de limpeza e
conservacao. A metodologia adotada foi consubstanciada nos estudos elaborados pela Fundacao Instituto
de Administracdo (FIA), na CLT, nas legislacbes tributaria e previdenciaria, bem como em dados do

Ministério do Trabalho e do IBGE.

Assim, a planilha foi totalmente uniformizada, adotando-se a constru¢ao por mddulos interdependentes
para que se pudesse adequar a metodologia utilizada pela Seges e, de maneira reflexa, padronizar os
procedimentos para a Administracdo Publica, viabilizando assim a melhor tomada de decisdo pelos
gestores de compras. Esta construgdo em maddulos objetivou facilitar a traducdo dos diversos direitos
previstos na legislacdo trabalhista para um modelo de planilha eletrénica, concorrendo para sua correta

aplicabilidade e futura automatizagao.

Por fim, vale esclarecer que o modelo presente no Anexo VII-D da IN n2 5, de 2017, pode ser modificado
pelo 6rgao ou entidade para se adaptar as especificidades da contratagao, conforme assentado no item

7.7, Anexo VII-A:

“7.7. O modelo de planilha de custos e formacdo de precos previsto no Anexo VII-D desta Instrucao
Normativa devera ser adaptado as especificidades do servico e as necessidades do 6rgao ou entidade
contratante, de modo a permitir a identificacdo de todos os custos envolvidos na execug¢do do servico, e

constituird anexo do ato convocatério a ser preenchido pelos proponentes;”

Qual a diferencga entre a previsdo da rubrica “Férias” no Submddulo 2.1 (13° salario, férias e

adicional de férias) e no Submadulo 4.1 (Auséncias legais)?
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Preliminarmente, é importante ressaltar que a planilha de custos e formagdo de pregos constante do
Anexo VII-D da nova Instrucdo Normativa para a contratacdo de servicos terceirizados é um modelo
referencial, construido com o intuito de auxiliar aos gestores com informacdes sobre a composi¢ao do
preco a ser contratado, bem como na analise regular dos pregos ofertados pelos licitantes (precgo global).
Adicionalmente, a divisdo em méddulos auxilia na avaliacdo dos custos renovaveis, bem como dos nao

renovaveis, quando da ocorréncia das prorrogacdes contratuais.

Para analisar os lancamentos nominados com a rubrica “férias” na planilha modelo, faz-se necessario
entender, primeiramente, a definicdo constante da alinea V do Anexo | da | N n2 5, de 2017, que dara

origem ao provisionamento do Mddulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente.

"V - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE: custo necessdrio para substituir, no posto de

trabalho, o profissional que esta em gozo de férias ou em caso de suas auséncias legais, dentre outros."

Assim, este mdédulo destina-se ao provisionamento financeiro a ser realizado pela Administra¢do para a
quitacdo de despesas em casos de auséncia do empregado residente em seu contrato. Dito de outra

forma, destina-se a “cobertura” dos seguintes eventos, dentre outros:

a) cobertura por afastamento por licenga paternidade ou maternidade;

b) cobertura de auséncia por acidente de trabalho;

c) cobertura por seu afastamento para o gozo de férias.

Vejamos, ainda, a nota explicativa que inaugura o Modulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente,

presente no Anexo VII-D da IN n° 05/2017.

"Mddulo 4 -Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto que por ventura venha cobrir o empregado nos casos de Auséncias Legais

(Submaddulo 4.1) e/ou na Intrajornada (Submaddulo 4.2), a depender da prestagdo do servigo."

Ou seja, as rubricas constantes no Submddulo 4.1 — Auséncias Legais (Férias, licenca-paternidade,
afastamento maternidades, etc) ndo se referem aos custos relacionados a esses direitos, mas sim aos
custos que relativos ao pagamento dos profissionais-repositores que irdo cobrir a auséncia dos

empregados residentes que encontrar-se-do naquelas situagdes.
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Portanto, ndo se pode confundir a rubrica para pagamento de cobertura de férias do empregado
residente (provisionado no Subméddulo 4.1 — Auséncias Legais), com o valor necessario ao pagamento do
direito de férias e adicional de 1/3 Constitucional, previstos no Submddulo 2.1 — 13° Saldrio, Férias e

Adicional de Férias.

Assim, o provisionamento realizado no Submoddulo 2.1 — 13° Saldrio, Férias e Adicional de Férias, destina-
se a realizar a reserva financeira necessdria para a quitacdo desses direitos em relacdo ao empregado
residente, ou seja, aquele considerado sob regime de mao de obra exclusiva - empregados da contratada

que ficam a disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestacao dos servicos.

O direito ao pagamento do adicional de férias é um direito Constitucional, previsto em seu art. 79, inciso
XVII, que assegura o gozo de férias anuais com, pelo menos, um terco a mais do salario normal (1/3
constitucional). Deve-se considerar ainda a previsdao assentada no art. 145 da Consolidacdo das Lei do

Trabalho, que prevé o pagamento antecipado do valor referente ao més de gozo do descanso, in verbis:

“Art. 145 - O pagamento da remuneracgao das férias e, se for o caso, o do abono referido no art. 143 serao

efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.”

Ou seja, quando o empregado adquire o direito ao gozo do descanso remunerado (férias), a legislacdo
permite solicitar o pagamento antecipado dos valores referentes a 1/3 de férias, saldrio antecipado
juntamente com a remuneracdo do més trabalhado, o que por decorréncia logica gera para a empresa

prestadora de servicos, e por consequéncia ao 6rgdo que a contratou o dever de quitacdo desses encargos.

Nesse conceito, impende mencionar a previsdao disposta no Anexo Xll - Conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentacgdo (considerado um dos instrumentos de gestdo de risco para as contratacdes

de servigos terceirizados com dedica¢do exclusiva de mao de obra):

“1. As provisOes realizadas pela Administra¢do contratante para o pagamento dos encargos trabalhistas
de que trata este Anexo, em relagdo a mao de obra das empresas contratadas para prestar servigos de
forma continua, por meio de dedicacdo exclusiva de mao de obra, serdo destacadas do valor mensal do
contrato e depositadas pela Administragdo em Conta-Depédsito Vinculada — bloqueada para

movimentacdo, aberta em nome do prestador de servico.

O montante dos depdsitos da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacdo serd igual ao
somatdrio dos valores das seguintes provisdes:

a) 13° (décimo terceiro) salario;
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b) férias e 1/3 (um tergo) constitucional de férias;
¢) multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisGes sem justa causa; e

d) encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.”

Ao combinar a previsdo legal para o pagamento antecipado da remuneragdo correspondente as férias e a
necessidade de retencdo diferida para a conta vinculada ao longo do contrato, garantindo a existéncia
prévia de recursos para fazer face a quitacao deste direito do trabalhador, nasceu a necessidade de inserir
no Submaddulo 2.1 (13° Salario, Férias e Adicional de férias), a rubrica Férias. Ou seja, ndo se pode apreciar
isoladamente o termo inserido no modelo de planilha de custos, sem considerar uma andlise sistémica e
encadeada com a legislacdo trabalhista, e a implementacdo do instrumento de gestdao de risco - Conta-
depdsito vinculada — bloqueada para movimentacdo - que garante as verbas férias e 1/3 (um terco)

constitucional de férias.

Cabe frisar que o modelo sugerido pela Seges pode ser adaptado as necessidades e expectativas do érgao
ou entidade, podendo este excluir tal previsdo, resguardando-se com uma detida analise do seu histérico

de contratacGes anteriores para que esta escolha ndo comprometa a gestdo de risco da contratagdo.

A Ultima questdo a se apreciar diz respeito a remuneragdo propriamente dita como contrapresta¢do ao
servico realizado pelo empregado residente. Esta previsdo, na planilha de custos e formacdo de precos
modelada no Anexo VII-D da IN n° 5, de 2017, esta assentada no Mddulo 1 — Remuneracdo, onde se
inserem o salario base da categoria a ser pago mensalmente, adicionais de periculosidade, insalubridade,
horas extras, e outros. Este mddulo alcanca, portanto, tdo somente o pagamento do saldrio decorrente
do més trabalhado ao logo de um ano de contrato, ndo encontrando reserva necessdria para a provisao

do pagamento das férias ao trabalhador.

Portanto, ndo se pode confundir a provisdo do custo de reposi¢do do profissional ausente com os direitos
trabalhistas do empregado residente vinculado diretamente ao contrato de prestacao de servigos. Para
além disto, ndo pode a Administragdo deixar de provisionar os valores necessarios a quitacdo do direito
ao pagamento de férias e adicional de férias, sob o risco de que, no momento em que o empregado
residente adquira este direito e faca a opgdo pela percepgdo antecipada dos valores, ndo haja saldo

orcamentdario necessario ao pagamento da obrigacdo.

Por fim, ressalta-se que o modelo de planilha de custos e todas estas previsGes acima elencadas diz
respeito as condi¢ces minimas necessarias a realizacdo de um contrato para prestacdo de servicos
terceirizados, com dedicacdo exclusiva de mao de obra, pelo periodo de um (01) ano e que, caso venha a

ser prorrogado, todos as rubricas deverdao ser novamente apreciadas, a luz da legislacdo trabalhista e
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previdencidrias, bem como da ocorréncia ou ndo dos indicadores previstos, para definir se serdo

considerados custos renovaveis ou ndo-renovaveis.

Qual a correta aplicagao da incidéncia dos encargos previdencidrios (GPS), FGTS e outras
contribuigcées sobre os demais Mddulos (conforme redagao da Nota 3, Subméddulo 2.2 -

encargos previdenciarios (GPS), FGTS e outras contribui¢des)?

Preliminarmente, o modelo de planilha de custos e formacao de precos apresentado pela Secretaria de
Gestdo utiliza-se da composicdo agregada de custos, priorizando um modelo sistémico, de leitura
continuada dos mddulos, ou seja, tem-se uma interdependéncia do resultado de um maddulo para a

construgdo dos seguintes.

Essa leitura agregada dos Mddulos é imprescindivel para a correta compreensao do método utilizado para
a aplicagdo da incidéncia do Submaddulo 2.2 (encargos previdenciarios, FGTS e outras contribui¢cdes) sobre

os custos de reposi¢ao do profissional ausente; os custos indiretos, tributos e lucro da empresa.

Primeiramente, merece detalhamento a composi¢ao do Submaddulo 2.2 (encargos previdencidrios, FGTS e
outras contribuicbes), o qual consiste na agregacdo de percentuais incidentes sobre a remuneragédo do
empregado, previstos na legislacdo trabalhista e previdenciaria, para manutenc¢do dos encargos sociais
referentes as parcelas do INSS, Salario— Educacdo, GIL—RAT/SAT, SESC, SENAC, SEBRAE, INCRA, bem como

do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Sendo assim, para o cOmputo dos encargos previstos no Submaddulo 2.2 (encargos previdenciarios, FGTS
e outras contribuicdes), utiliza-se como base de calculo o valor total da remuneracdo do empregado

residente adicionada da previsdo de férias, adicional de férias e 13° saldrio, ou seja:

Base de calculo = Mddulo 1 + Submédulo 2.1

Ao avanc¢armos na construcdo da planilha de custos e formacgdo de precgos, agregam-se ainda a provisao
para uma possivel rescisdo do contrato de trabalho (Mddulo 3). No passo seguinte, que diz respeito ao
computo do Mddulo 4 (custo de reposicdo do profissional ausente), serdo calculados os custos para o
pagamento de um substituto nos casos de auséncias do empregado residente. O custo deste empregado
substituto ndo se resume ao estrito pagamento de horas trabalhadas, vez que ele possui um contrato de
trabalho digno de percepc¢do, também, de todos os seus direitos trabalhistas e previdenciarios: uma
remuneracao, todos os encargos incidentes na remuneracao, os beneficios previstos em lei ou Convencao

Coletiva, como também a possibilidade desse empregado substituto ser afastado do contrato por
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demissdao sem justa causa, de modo que ndo se pode considerar a mesma base de célculo do Submédulo

2.2 acima.

Nessa linha, a base de calculo serd agora o preco do empregado substituto, que agrega os encargos
trabalhistas e previdencidrios ao custo. Repisa-se, a base de calculo do Médulo 4 (custo de reposi¢do do
profissional ausente) é diferente da base de célculo dos Mddulos anteriores e, portanto, o pregco do
empregado substituto é representado pelo somatdrio de remuneracado, previsdao de férias, adicional de
férias e 13° saldrio, encargos previdenciarios e trabalhistas, beneficios anuais, mensais e diadrios e pela

provisdo para uma possivel rescisdo de contrato. Portanto:

Base de calculo do Médulo 4 = Médulo 1 + Mddulo 2 + Mdédulo 3.

Corroborando deste raciocinio, adentra-se nos Mddulos seguintes: Mddulo 5 (custo de insumos) e Médulo

6 (custos indiretos, tributos e lucro)

O Mddulo 6, por ser um percentual que incide sobre o custo total do empregado residente (direitos,
encargos auséncias), também é incidente sobre o Mddulo que trata de custos de reposi¢do do profissional

ausente, bem como no Médulo que trata de insumos diversos. Assim, apresenta-se a férmula:

Base de célculo do Médulo 6 = Mddulo 1 + Mddulo 2 + Médulo 3 + Médulo 4 + Mddulo

CONTA VINCULADA E FATO GERADOR

A utilizagdo da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagao (CV) ou o

Pagamento por Fato Gerador (FG) sdo obrigatorios?

Sim, a utilizacdo da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentag¢do (CV) ou do Pagamento
por Fato Gerador (FG) sdo obrigatdrias para a contratacdo de servigcos terceirizados com dedicacdo
exclusiva de mao de obra por forca do inciso IV do § 22 do art. 22 da Portaria n2 409, de 21 de dezembro

de 2016, a seguir in verbis:

Art. 29(..))

22 E obrigatério que os instrumentos convocatdrios e os contratos mencionados no caput contenham

clausulas que:
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IV - Prevejam, com vistas a garantia do cumprimento das obrigacGes trabalhistas nas contratagdes de

servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mado de obra:

a) que os valores destinados para o pagamento de férias, décimo terceiro saldrio, auséncias legais e verbas
rescisorias aos trabalhadores serdao efetuados pela contratante a contratada somente na ocorréncia do

fato gerador; ou

b) que os valores para o pagamento das férias, décimo terceiro saldrio e verbas rescisérias aos
trabalhadores da contratada serdo depositados pela Administracdo em conta vinculada especifica, aberta

em nome da contratada, com movimentacdo somente por ordem da contratante. (grifou-se)

Aliado a isso, percorre-se em analise sistémica da legislacdo a previsdo assentada no ANEXO VII-B da IN
n2 5, de 26 de maio de 2017, que apresenta DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA ELABORACAO DO ATO
CONVOCATORIO, dentre as quais prevé como obrigatério para atendimento do art. 18 da referida
Instrucdo Normativa, bem como do disciplinando na Portaria n? 409, de 2016, que ato convocatodrio
devera conter a Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimenta¢do ou Pagamento pelo Fato
Gerador, os quais poderdo inclusive ser elementos de composi¢cdao do Gerenciamento de Risco, de que

trata o art. 25 da manifestada instrugao normativa.

Dos mecanismos de controle interno:

1.1. Para atendimento do disposto no art. 18, o ato convocatério devera conter uma das seguintes regras:

a) Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagao; ou

b) Pagamento pelo Fato Gerador; (grifou-se)

Note-se que a Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacdo ou Pagamento pelo Fato
Gerador ndo estao previstos no art. 25 da IN n2 5, de 2017, como uma das atividades para Gerenciamento
de Risco (tratamento de risco). Desse modo, entendeu-se permitir que na analise pelos érgaos de todo rol
elencado no art. 25 pudessem adotar dentre outros a mitigacdo de riscos com base na utilizagdo de um

desses instrumentos (CV ou FG). Considerados de mecanismos de controle interno.

A possibilidade de utilizacdo facultativa da CV e FG como instrumentos de tratamento dos riscos (Art. 18,
IN n2 05/2017), ndo afasta a sua obrigatoriedade como garantia do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas nas contratacées de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra (Portaria

n2 409, de 2016), a uma, ndo se pode confundir a utilizagdo da CV e FG obrigatdria prevista na Portaria
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com a possibilidade de ser utilizada como tratamento de risco para os eventos (falha de pagamento das
verbas trabalhistas e previdencidrias); a duas, se nao escolhidas (CV e FG) como um dos instrumentos de
tratamento de risco, deverdo ser tratadas como ferramental obrigatério de garantia do cumprimento das
obrigagbes trabalhistas nas contrata¢Ges de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de

obra, em consonancia com a Portaria n2? 409, de 2016.

Assim, Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentacdo ou Pagamento pelo Fato Gerador sdo
instrumentos obrigatdrios de utilizacdo como garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas nas
contratagdes de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra. Podendo, inclusive, ser

um dos elementos de tratamentos de riscos ndo previstos no rol do art. 25 da IN n2 5, de 2017.

Por fim, os instrumentos CV e FG sdo excludentes, devendo o gestor avaliar a que melhor se adequa as

especificidades da contratacdo, justificada com base na avaliagdo da relagdo custo-beneficio.



ANEXOV

Controle de Versoes

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacGes e revisdes deste

manual.

Controle de versoes e alteragoes

Versao Data Elaboragao Tipo de Alteragao Aprovagao Final
Alex Lima de Carvalho Elaboragao
Paulo Roberto de Souza Flavia Silva
Lopes

Paulo Villas-Boas
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