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Madulo 2: Monitoramento
da execuc¢ao contratual

2.1 Vamos iniciar nossos estudos?

Vamos iniciar nossos estudos?

Neste médulo vamos estudar os processos, tarefas e atividades envolvidas no
encaminhamento de demandas contratuais, no Monitoramento da Execuc¢do e na
Verificacdo da Aderéncia Contratual, segundo o Modelo de Contratacdo de Solugdes
de Tl do SISP (IN SLTI/MP n2 04/2010).

Nossos objetivos sdo:

e  Compreender e aplicar os processos, tarefas e atividades envolvidas no
encaminhamento de demandas contratuais;

e Conhecer o modelo de Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens;

e  Entender a importancia do processo de monitoramento da execucdo
contratual;

° Reconhecer os processos, tarefas e atividades envolvidas no
monitoramento da execucao contratual;

° Reconhecer os processos, tarefas e atividades envolvidas no recebimento
provisorio e definitivo do objeto contratual;

° Elaborar Termo de Recebimento Provisério e Termo de recebimento
Definitivo, conforme descrito no MCTI.



2.2 Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens

Nesta atividade, o Gestor do Contrato deve encaminhar formalmente as demandas
ao Preposto da Contratada, através de um documento chamado Ordem de Servico ou
de Fornecimento de Bens.

A Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens é o documento utilizado para
solicitar a contratada a prestacdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao
objeto do contrato. (IN SLTI/MP n2 04/2010, art. 29, inciso XVII)

Vale observar que a IN SLTI/MP n2 04/2010, em seu art. 25, § 29, estabelece que:

b
sje

INSTRU(,‘AO NORMATIVA N° 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010
Art. 25.

L=zl

§ 2 © Para cada contrato, devera haver pelo menos uma Ordem de Servigo ou de
Fornecimento de Bens, ou tantas quantas forem necessérias para consecucio do objeto

contratado.

Dessa forma, cabe ao Gestor e aos Fiscais avaliar a oportunidade e conveniéncia
da emissdao das Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens, considerando as
condig¢des definidas durante a fase de Planejamento da Contratagdo, especialmente
nos artefatos Estratégia da Contratacdao e Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e
em consonancia com o Cronograma de Execucado Fisica e Financeira do Contrato. (Art.
15, 1, alinea “f” da IN SLTI/MP n o 04/2010)




2.3 Modelo

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, conforme art. 25, inciso Il da IN
SLTI/MP n2 04/2010, devera conter:

e Definigdo e a especificagao dos servigcos a serem realizados ou bens a
serem fornecidos;

e Volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem
fornecidos segundo as métricas definidas em contrato;

e  Cronograma de realizagcdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas
todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos; e

e |dentificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante da
Solucgdo.
2.3.1 Template
O Guia Pratico para Contratacdo de Solucdes de Tl do SISP apresenta um template

para Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens. Clique sobre a animagdo a
seguir para conhecer as instru¢des de preenchimento.

0S5/ OFB:

Nome do Projeto: - Emergencial:

Contratada: Contrato:

(Etapa 1 de 25)

Mo campo Identificagao, vocé devera inserir os
dados gerais de identificacdo da Ordem de Servico
ou de Fornecimento de Bens.



nu (Etapa 10 de 25)

No campo 1 — Especificagdo dos produtos /
servigos e volumes, vocé deverd inserir a relacéo
dos entregdveis que comp&em a OS/OFB.

1 - Especificagao dos Produtos / Servigos e Volumes

1 R$
2 R$
RS
RS
TOTAL = R$

nn (Etapa 11 de 25)

No campo Produto / Servigo, vocé devera inserir a
descricdo dos produtos efou servicos requisitados na
QS/0FB.




nu (Etapa 12 de 25)

No campo Métrica, vocé deverd inserir a descricdo
da unidade de medida para avaliacdo do servico ou
fornecimento para o item relacionado.

METRICA

[« [»] (Etapa 1

No campo Quantidade, vocé devera inserir a
quantidade do produto ou servico a entregar d
acordo com a unidade de medida definida pa
item.

QUANT.

) de 25)




[« | » | (Etapa 15 de 25)

No campo 2 — Instrugdes Complementares, vocé
devera descrever as instructes necessdrias a
execucao da OS/OFB.

2 - Instrugbes Complementares

n n (Etapa 14 de 25)

No campo Prego, vocé deverd inserir o preco do(s)
produto(s) ou servico(s) que compde(m) a OS/OFB.

R$
RS
RS
RS




n u (Etapa 16 de 25)

No campo 3 — Cronograma, vocé deverd inserir a
descricdo e datas de inicio e fim das tarefas.

3 - Cronograma

Tarefa

nu (Etapa 17 de 25)

Mo campo Tarefa, vocé devera inserir a descricéo
das tarefas incluidas na OS/OFB.

v

Tarefa

]
|

10




n u (Etapa 18 de 25)

Mo campo Inicio, vocé deverd inserir a data de inicio
da tarefa.

Inicio

nn (Etapa 19 de 25)

No campo Fim, vocé deverd inserir a data de
concluséo da tarefa.




[« [»] (Etapa 2 de 25)

Mo campo OS/IOFB, vocé devera inserir a
identificacéio da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens.

4 - Documentos Entregues
()-
()=
()-
(b=

[« [» ] (Etapa 20 de 25)

No campo Documento Entregues, vocé devera
descrever os documentos que foram enfregues a
Conftratada juntamente com a OS/OFB, para
subsidiar a execucdo do(s) servico(s) ou a entrega
do(s) bem(ns).

12




[« | » | (Etapa 21 de 25)

No campo Datas e Prazos, vocé devera inserir as
datas previstas para inicio e entrega dos produtos/
servicos, bem como o prazo total do contrato.

5 - Datas e Prazos
Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato

Produtos / Servigos Produtos (com a Garantia)

Data Prevista para Inicio dos

Produtos / Servigos

n n (Etapa 22 de 25)

No campo Data Prevista para Inicio dos Produtos /
Sernvicos, vocé devera inserir a data prevista para o
inicio da execugdo da OS/OFB

13




5 — Datas e Prazos

Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato

Produtos / Servigos Produtos / Servigos (com a Garantia)

Ciéncia

No campao Data prevista para Entrega dos Produtos /
Senvicos, vocé devera inserir a data final prevista
para entrega da totalidade dos produtos ou semnvigos

ArealFis cal Requisitante da So lufeliiEselylel=uk-Reic o358

<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
CONTRATADA

Preposto

<Nome>

<Qualificacdo>

de de 20

5 - Datas e Prazos

Data Prevista para Inicio dos Data Prevista para Entrega dos Prazo Total do Contrato

Produtos / Servigos Produtos / Servigos (com a Garantia)

de de20 de de 20 _ (. _) dias

(Etapa 24 de 25)

Ciéncia

No campo Prazo fotal do Contrato (com a Garantia),
[WeliBgl VOCE devera inserir 0 prazo do contrato, incluido o
periodo de garantia dos produtos e/ou servicos.

ArealFis cal Requisitante da Solucao

<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>
CONTRATADA

Preposto

<MNome>

<Qualificacdo>

de de 20

14




nn (Etapa 25 de 25)

Nos campos destinados as assinaturas, deverdo
assinar o Gestor, o Fiscal Requisitante (ou o
Responsavel pelo Projeto na Area Requisitante) e o
Preposto, que preenche também a data de
recebimento do artefato.

Ciéncia
CONTRATANTE

ArealFis cal Requisitante da Solugao Gestor do Contrato

<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

CONTRATADA
Preposto

[« [» ] (Etapa 3 de 25)

No campo Area Requisitante dq Servigo, vocé
devera inserir a identificacdo da Area Requisitante.

15



nu (Etapa 4 de 25)

Mo campo Data de Emissao, vocé devera inserir a
data de elaboragdo do documento por parte do
Gestor.

I Data de Emiss &o:
-

Nome do Projeto:

n D (Etapa 5 de 25)

No campo Nome do Projeto, vocé devera inserir
uma identificacdo Unica do projeto.




(<] »] (Etapa 6 de 25)

No campo Sigla, vocé devera inserir a sigla do
projeto, se houver.

Emergencial: Sim( ) Ndo ()

nu (Etapa 7 de 25)

No campo Emergencial, vocé deverd inserir
informacdes sobre a urgéncia ou ndo da OS/OFB.




I Contratada:
—_— e

nu (Etapa 8 de 25)

No campo Contratada, vocé deverd inserir a
identificacdo da Contratada.

Contrato:
|

an (Etapa 9 de 25)

No campo Contrato, vocé deverd inserir o nimero do
contrato.




2.3.2 Procedimentos

Em regra, as demandas devem ser encaminhadas ao Preposto (Lei 8.666/93, art. 68;
e IN SLTI/MP n2 04/2010, art. 25, Il). Entretanto, existem algumas excegoes:

e Nos casos de funcdo de apoio administrativo, e desde que as tarefas
estejam descritas no contrato (IN2/08, Art. 8°)

e Quando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto (IN2/08,
Art. 10)

Vejamos o que diz a legislagdo:

LEI N? 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 68. O contratado devera manter preposto, aceito pela Administracao, no local da

obra ou servigo, para representa-lo na execucio do contrato.

INSTRUCAO NORMATIVA N ° 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010
Art. 25.

[...]

IT - encaminhamento formal de Ordens de Servigo ou de Fornecimento de Bens pelo

Gestor do Contrato ao preposto da contratada [...]
INSTRUCAO NORMATIVA MP N° oz, DE 30 DE ABRIL DE z008

Art. 89 Podera ser admitida a alocacao a funcao de apoio administrativo, desde que todas
as tarefas a serem executadas estejam previamente descritas no contrato de prestagao de
servigos para a funcao especifica, admitindo-se pela administrac¢io, em relacao a pessoa
encarregada da funcio, a notificacao direta para a execucdo das tarefas previamente

definidas.

Art. 10. E vedado 4 Administracio ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na

administracdo da contratada, tais como:

I - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacio prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢ao e apoio ao

usuario;

(-]
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2.3.3 Cuidados ao Encaminhar as Demandas
Além da competéncia do Gestor do Contrato e do Preposto da Contratada,
considerando as excegdes citadas acima, deve-se observar alguns dispositivos legais

que influenciam neste processo. Vejamos o que afirma a Instru¢do Normativa SLTI/
MP n2 02/2008.

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° o2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 10. E vedado & Administragao ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na

administracdo da contratada, tais como: [...]

II - direcionar a contratacio de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

III - promover ou aceitar o desvio de fungGes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagio e em
relacdo a funcio especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

IV - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacio, especialmente para efeito de concessio de

diarias e passagens.

Também sobre este assunto, a IN SLTI/MP n2 04/2010 traz algumas vedagdes que
devem ser observadas quando do encaminhamento das demandas a contratada.

INSTRUCAO NORMATIVA N ° 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010

Art. 79 E vedado:

I - estabelecer vinculo de subordinagio com funcionarios da contratada;
II - prever em edital a remuneracao dos funcionarios da contratada;
III - indicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;

IV - demandar ao preposto que os funcionérios da contratada executem tarefas fora do

escopo do objeto da contratacao;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais, que

devem ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

20




VI - prever em edital exigéncias que constituam intervencdo indevida da Administracao na

gestao interna dos fornecedores; e

VII - prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em seus quadros,
funcionéarios capacitados ou certificados para o fornecimento da Solucao, antes da

contratagio.

2.4 Atividades e Atores do Monitoramento

Segundo o Guia Pratico para Contratacdo de Solugoes de Tl do SISP, no MCTI o processo
de Monitoramento da Execuc¢do contratual consiste na realizacdo de 15 atividades:

e  Receber o Objeto;

e  Elaborar o Termo de Recebimento Provisorio;

e  Avaliar a Qualidade do Objeto Recebido;

e  Analisar os Desvios de Qualidade Existentes;

e  Encaminhar as Demandas de Correcdo Necessarias;

e  Efetuar as CorrecOes Necessarias, com vistas a adequar o objeto aos
tesmos contratuais;

e  Verificar Aderéncia aos Termos Contratuais;

e Indicar Termos Ndo Aderentes;

° Encaminhar Sancdes Para Area Administrativa;

e  Elaborar Termo de Recebimento Definitivo;

e Autorizar Emissdo de Nota Fiscal;

e  Emitir Nota Fiscal;

e  \Verificar Irregularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias;

e Verificar Manutencdo da Necessidade, Economicidade e Oportunidade;

e  Encaminhar Pedido de Alteracdao Contratual.

Os atores envolvidos neste processo sdo:

e  Gestor do Contrato;

e  Fiscal Técnico do Contrato;

e  Fiscal Requisitante do Contrato;

e  Fiscal Administrativo do Contrato;

e  Contratada (preposto).

Neste e nos proximos maédulos, veremos em detalhes todas estas atividades.

21




2.5 Fundamentos e Prerrogativas

ALein28.666/93,aIN SLTI/MP n202/2008 e a IN SLTI/MP n2 04/2010 sdo os principais
normativos utilizados pelo MCTI no processo de Monitoramento da Execugdo
Contratual. Vejamos o que diz a Lei no 8.666/93 sobre este processo.

5
LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avengadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas conseqiiéncias de

sua inexecucao total ou parcial.

Art. 67. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracao especialmente designado, permitida a contratacao de

terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuigao.
[...]

§ 19O representante da Administragio anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucgao do contrato, determinando o que for necessario a

regularizacio das faltas ou defeitos observados.

§ 2 © As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo hébil para a ado¢io das medidas

convenientes.

Art. 68. O contratado devera manter preposto, aceito pela Administragao, no local da obra

ou servico, para representa-lo na execucio do contrato.

Ja a IN SLTI/MP n2 02/2008 afirma que:

!513!

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 33. A verificagdo da adequagdo da prestacio do servigo devera ser realizada com base
no Acordo de Niveis de Servico, quando houver, previamente definido no ato convocatério

e pactuado pelas partes.

§ 19 O prestador do servigo podera apresentar justificativa para a prestacao do servigo com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo 6rgao ou entidade, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores

imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

22




§ 29 O 6rgao contratante devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para corrigir ou aplicar sancoes
quando verificar um viés continuo de desconformidade da prestacgao do servigo a

qualidade exigida.

Art. 34. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos,

quando for o caso:

I - os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificacao dos prazos de

execugao e da qualidade demandada;

11 - os recursos humanos empregados, em fun¢io da quantidade e da formacao

profissional exigidas;

111 - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucio estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagio do piblico usuario.

AINSLTI/MPn204/2010 define, emsseuart. 25, inciso lll, o processo de Monitoramento
da Execucao Contratual.

'A’il!

INSTRUQAO NORMATIVA N © 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010
Art. 25,
III - monitoramento da execucio, que consiste em:

a) confecgio e assinatura do Termo de Recebimento Provisoério, a cargo do Fiscal Técnico
do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servi¢o ou de

Fornecimento de Bens;

b) avaliacdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas, de
acordo com os Critérios de Aceita¢io definidos em contrato, a cargo dos Fiscais Técnico e

Requisitante do Contrato;

¢) identifica¢io de ndo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos Fiscais

Técnico e Requisitante do Contrato;

23
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d) verificacio de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal Administrativo do

Contrato;

e) verificagio da manutenco das condigdes classificatorias referentes a pontuacgio obtida

e & habilitacio técnica, a cargo dos Fiscais Administrativo e Técnico do Contrato;

f) encaminhamento das demandas de correc¢io a contratada, a cargo do Gestor do

Contrato;

g) encaminhamento de indicaco de san¢des por parte do Gestor do Contrato para a Area

Administrativa;

h) confeccio e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do Contrato,
com base nas informacdes produzidas nas alineas "a" a "g" deste inciso;

i) autorizacgio para emissio de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao preposto da

contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

j) verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de

pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

k) verificacdo da manutenc¢ao da necessidade, economicidade e oportunidade da

contratacio, a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato;

1) verificacao de manutencao das condigdes elencadas no Plano de Sustentagdo, a cargo dos

Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

m) encaminhamento 4 Area Administrativa de eventuais pedidos de modificacio

contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e

n) manutencao do Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais de
todas as ocorréncias positivas e negativas da execugao do contrato, por ordem histérica, a

cargo do Gestor do Contrato;




2.5.1 Prerrogativas

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa, prerrogativa é “direito, inerente
a um oficio ou posicdo, de usufruir um certo privilégio ou exercer certa funcdo”.
Pode ser entendida ainda como um “direito ou privilégio especial pertencente a uma
pessoa, grupo ou classe de individuos”.

Sdo prerrogativas da Administragdo Publica:

O direito de fiscalizar

Vejamos o que diz a Lei no 8.666/93 sobre o “direito de fiscalizar”, pertencente a
Administracdo Publica.

]

5

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere

4 Administracio, em relacfio a eles, a prerrogativa de:

I - modific4-los, unilateralmente, para melhor adequacao as finalidades de interesse

publico, respeitados os direitos do contratado;

II - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso I do art. 79 desta

Lei;
I1I - fiscalizar-lhes a execucao;
IV - aplicar san¢oes motivadas pela inexecucao total ou parcial do ajuste;

V - nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens méveis, iméveis,
pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da necessidade de
acautelar apuracao administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na

hipoétese de rescisao do contrato administrativo.

§ 1 ° As clausulas econémico-financeiras e monetarias dos contratos administrativos

nao poderio ser alteradas sem prévia concordincia do contratado.

§ 2 © Na hipétese do inciso I deste artigo, as clausulas econémico-financeiras do

contrato deverao ser revistas para que se mantenha o equilibrio contratual.
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A responsabilidade superior delegada

Também a Lei n 0 8.666/93 fala sobre a “responsabilidade superior delegada”.

4
ATA
g

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracio especialmente designado, permitida a contratagio de

terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicio.

A autoridade para determinar
Além disso, ndo podemos nos esquecer de que a Administracdo Publica tem

“autoridade para determinar”. E o que afirma a Lei n° 8.666/93 em seus artigos 67,
§1°; e 78, inciso VII.

5

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 67.

[...]

§ 1 ° O representante da Administracio anotara em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢io do contrato, determinando o que for

necessario a regularizacio das faltas ou defeitos observados.
[zl

Art. 78. Constituem motivo para rescisao do contrato:

[...]

VII - o desatendimento das determinacoes regulares da autoridade designada para

acompanbhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;

Estas prerrogativas sdo usadas pela Administragdo Publica para monitorar a execucdo
dos contratos que ela firma com a iniciativa privada. Suas origens sdo as préprias Leis.



2.6 O Processo

O grafico a seguir apresenta o processo de Monitoramento do Contrato:

Contratada

Gestor do Contrato

GCTI - Monitoramento da Execucao

Fiscais do Contrato

ulari-
dados?

O monitoramento tem inicio com o recebimento, pelo Fiscal Técnico, do Objeto da
Contratacdo. Tal recebimento da-se de forma total ou parcial. No caso de recebimento
parcial, o Fiscal Técnico receberd os itens constantes da Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens especifica (OS ou OFB). O processo deve ser executado tantas
vezes quantas forem necessdrias para o recebimento total do objeto do contrato.

Uma vez recebidos todos os itens constantes da OS ou OFB, deve-se elaborar um
Termo de Recebimento Provisdrio, a ser entregue ao Preposto ou Representante da
Contratada. Este documento garante a Contratada que o(s) item(s) constante(s) da
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens foram entregues a Contratante para
avaliacao.

Ap0ds receber o Objeto e emitir o Termo de Recebimento Provisério, o Fiscal Técnico
deve avaliar a qualidade dos itens recebidos de acordo com os critérios de aceitacao
definidos no Contrato. Os desvios de qualidade identificados devem ser encaminhados
ao Gestor do Contrato, que é o responsavel por decidir motivadamente sobre
0 encaminhamento para a aplicagao de penalidade ou o envio para correcao dos
desvios pela Contratada. No caso de aplicagdo de penalidade, as mesmas devem ser
identificadas e enviadas a Area Administrativa para aplicacdo das sancdes previstas
em contrato. Caso os desvios de qualidade identificados sejam enviados a Contratada
para corre¢do, cabera ao Fiscal Técnico nova avaliagdo da qualidade dos itens
corrigidos. A eventual devolug¢dao para correcao de desvios nao isenta a Contratada
de eventuais penalidades, a serem aplicadas quando do recebimento definitivo.

Na analise da conformidade dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a
execucao da OS ou OFB se deu de forma aderente aos termos contratuais. Em caso de
nao aderéncia, o Fiscal Administrativo deve indicar os termos que ndo estdao aderentes
ao Contrato e o Gestor do Contrato deve, entdao, encaminhar as devidas sang¢des para
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Area Administrativa. Estando o processo aderente, o Gestor do Contrato e o Fiscal
Requisitante do Contrato devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo, que
serd entregue a Contratada.

Em seguida, o Gestor do Contrato deve autorizar a emissao de Nota Fiscal e o Fiscal
Administrativo deve verificar a regularidade Fiscal, Trabalhista e Previdenciaria
da Contratada. Caso sejam identificadas irregularidades, as mesmas devem ser
relatadas ao Gestor, para que este encaminhe as respectivas san¢des a Area
Administrativa. Inexistindo irregularidades, o Fiscal Requisitante deve verificar a
manutenc¢do da necessidade, economicidade e oportunidade da Contratacdo, dando
continuidade a execugdo contratual. Caso verifique que ndo se mantém as condi¢des
supracitadas, o Fiscal Requisitante deve solicitar ao Gestor que encaminhe a devida
alteracdo contratual, com o objetivo de assegurar a manutencdo da necessidade,
economicidade e/ou oportunidade da contratacdo. O Gestor encaminha, entdo, para
a Area Administrativa o Pedido de Alteragdo Contratual.

A cada atividade do processo de Monitoramento da Execugdo, deve ser verificado
pelo Fiscal Técnico do Contrato e pela Area Requisitante da Solugdo se as condi¢des
elencadas no Plano de Sustentacdo estdo sendo mantidas. Da mesma forma, o Gestor
do Contrato deve manter o “Historico de Gerenciamento do Contrato, contendo
registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢dao do
contrato, por ordem histérica”. ( IN SLTI/MP no 04/2010, art. 25, I, “n”)

Para melhor visualiza¢gdo do processo, acesse GCTI - Monitoramento da Execucgao.

2.7 Dois Tipos de Recebimento

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa, recebimento é o ato de receber
ou tomar posse. A Lei n2 8.666/93 afirma que, no contexto das contrata¢des publicas,
o recebimento do objeto se dara de duas formas: provisoriamente e definitivamente.
A IN SLTI/MP n2 04/2010, em seus artigos 22 e 25, também elenca a necessidade de
se efetuarem os dois tipos de recebimento.



2.8 Recebimento Provisorio

A Lei n? 8.666/93 fala, em seu artigo 73, sobre o recebimento provisério do objeto
do contrato.

5
LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagio, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicacio

escrita do contratado;

[zl
IT - em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com

a especificagio;

Também a IN SLTI/MP n2 04/2010 afirma, em seu artigo 25, inciso lll, que “o
monitoramento da execucdo, consiste em:

a) confecgao e assinatura do Termo de Recebimento Provisério, a cargo do
Fiscal Técnico do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada
Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens;”.

Portanto, cabe ao Fiscal Técnico do Contrato o recebimento provisério do objeto ou
dos itens do objeto constantes da Ordem de Servico - OS ou Ordem de Fornecimento
de Bens - OFB. A materializacdo deste recebimento se dd através da confeccdo e
emissao do Termo de Recebimento Provisério.

E importante observarmos que, quando falamos em receber o objeto contratual,
este pode ser recebido em partes. Neste caso as tarefas envolvidas no recebimento,
tanto provisorio como definitivo, devem ser executadas para cada conjunto de itens
constante da OS ou da OFB.
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53
INSTRUCAO NORMATIVA N © 04 de 12 de novembro de 2010

Art. 2 © Para fins desta Instru¢io Normativa, considera-se:

XVIII - Termo de Recebimento Provisorio: declaracgio formal de que os servigos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das conformidades de

qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacio;

2.8.1 Modelo de Termo de Recebimento Provisorio

A seguir, apresentamos o modelo de Termo de Recebimento Provisério sugerido pelo
Guia Pratico para Contratacdo de Solucbes de Tl .

Gestho de Contratos de
G CTI ql Tecnolegia da Informagbo

oo | ] oo | Jroms] |
o] |
e | )

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

IdentificagBo

N® da O5 | OFB:

Contrato:

Objeto:

Contratante: I

Contratada: I

Por este mstrumento, atestamos, para fins de cumpnmento do disposto no art. 25 incizo i, alinea “a" da
Instrug@o Mormativa n® 4 do Ministério do Flanejamente, Orgamento e Gestdo - MPOG, de 1211172010, que
05 senvigos (ou bens), relacionados na OS f OFB acima identificada. foram recebidos nesta data e serdo
objetos de avaliagdo quanto 4 conformidade de qualidade, de acordo com os Criténios de Aceitacdo

previamente definidos pela Contratante,

Ressaltamos que o rece bimento definitivo destes servicos (ou bens) ocorrerd em alé _ dias, desde que
ndo ecorram problemas téenicos ou divergéncias quanto 3s especificacies constantes do Termo de

Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.



De Acorde
CONTRATANTE CONTRATADA
Fiscal Técnico do Contrato Pre posto
<Mome= <Mome>
Matricula: <Matr.> <Qualificacio>
de de 20

Programa de Deservolvimants de
Gestores de Tecnslogia da Infermagha

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 25,
inciso lll, alinea “a@” da Instrucdo Normativa n? 4 do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo - MPOG, de 12/11/2010, que os servicos (ou bens), relacionados
na OS / OFB acima identificada, foram recebidos nesta data e serdo objetos de
avaliacdo quanto a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de
Aceitacdo previamente definidos pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servicos (ou bens) ocorrerda em
até __ dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto
as especificagcbes constantes do Termo de Referéncia correspondente ao Contrato
supracitado.

Ressaltamos que o recebimanto defintivo destes servigos (ou bens) ocorrera em até dias, desde que

ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto 3s especificagies constantes do Termo de

Referéncia correspondente ao Contrate supracitado.

Note que é necessdrio indicar o prazo para que a contratante efetue o rebimento
definitivo, que, conforme o artigo 73, inciso I, § 32 da Lei no 8.666/93, é de no maximo
90 dias.
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2.9 Recebimento Definitivo

A Lein 0 8.666/93 fala em seu artigo 73 sobre o recebimento definitivo do objeto do
contrato:

3

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I - em se tratando de obras e servigos:

[...]

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, ap6s o decurso do prazo de
observacao, ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais,

observado o disposto no art. 69 desta Lei;
II - em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos: [...]

b) definitivamente, apds a verificagao da qualidade e quantidade do material e

conseqiiente aceitacao.

§ 19 Nos casos de aquisi¢ao de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a

mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

Também a IN SLTI/MP n2 04/2010 afirma, em seu artigo 25, inciso lll, que “o
monitoramento da execugdo consiste em:

h) confeccéo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do

Contrato, com base nas informacées produzidas nas alineas "a" a "g" deste inciso;".

Portanto, cabe ao Gestor do Contrato, em conjunto com o Fiscal Requisitante do
Contrato, o recebimento definitivo do objeto ou dos itens do objeto constantes da OS
ou da OFB. A materializacdo deste recebimento se da através da confeccdo e emissdo
do Termo de Recebimento Definitivo.
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E importante lembrar que, para proceder o recebimento definitivo, uma avalia¢do
de qualidade e conformidade do produto/servico se faz necessaria. Portanto, é
imprescindivel a participa¢do do Fiscal Técnico do Contrato e do Fiscal Administrativo
do Contrato, provendo ao Fiscal Requisitante do Contrato e ao Gestor do Contrato as
informacOes necessdrias para atestacao técnica e administrativa dos itens constantes
de OS ou OFB.

]
ATA
ele

INSTRUCAO NORMATIVA N ° 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010
Art. 25 [...]
III - monitoramento da execucio, que consiste em: [...]

h) confeccio e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo para fins de

encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do Contrato,

com base nas informacoes produzidas nas alineas "a" a "g" deste inciso;

A IN SLTI/MP n2 04/2010 define Termo de Recebimento Definitivo como:

P
.
b

INSTRUCAO NORMATIVA N © 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010

Art. 2 © Para fins desta Instru¢dao Normativa, considera-se:

[...]

XIX - Termo de Recebimento Definitivo: declaracgio formal de que os servigos prestados

ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;
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2.9.1 Modelo de Termo de Recebimento Definitivo

A seguir, apresentamos o modelo de Termo de Recebimento Definitivo sugerido no
Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes de TI.

_I Gestho de Contratos de
G CTI a Tecnologia da Informagio

I | [ou | Lo | —
| |
o | |

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificag$o

N® da Q5 [ OFB:

Gestor do Contrato:

Fizcal Requis itante do
Contrato:

Por este instrumento, os servidares acima identificados atestam, para fns de cumprimento do disposta no

art, 25, inciso lll, alinea g’ da Instrugdo Normativa n® 4 do Ministéno do Planejamento, Orgcamento ¢ Gestio
=MPOG, de 12112010, que ofs) servigo(s) ou bemi{ns) integrantes da Ordem de Servico ou de
Fomaaments de Bens acima ientficada possuijem) qualidade compativel com a especificada no Termo de

Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitado

De Acordo

estor do Contrato Fiscal Requis kante do Contrato

=Mome= =MNome=
Matricula: <Matr.> Matricuia: <Matr.>

de de20_

Program dé Dasarvohimants de
Gestores de Tecnslogin da Irformacho

Por este instrumento, os servidores acima identificados atestam, para fins de
cumprimento do disposto no art. 25, inciso lll, alinea “g” da Instrucdo Normativa
n2 4 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo - MPOG, de 12/11/2010,
que o(s) servico(s) ou bem(ns) integrantes da Ordem de Servico ou de Fornecimento
de Bens acima identificada possui(em) qualidade compativel com a especificada no
Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato supracitado.
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2.10 Observagoes

E importante observarmos ainda alguns pontos e excec¢des trazidas pela legislacdo.

5

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 79, H [...]

§ 19 Nos casos de aquisi¢ao de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a

mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 20 O recebimento provisério ou definitivo nao exclui a responsabilidade civil pela solidez
e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita execucio do

contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Neste caso a Lei elenca a possibilidade da utilizagdo de outros instrumentos de
recebimento: o Termo Circunstanciado e o Recibo. Mas somente nos casos de
aquisicdo de equipamentos de grande vulto, onde é invidvel a emissdo de um Termo
de Recebimento para cada equipamento.

E importante observar no § 22 que, mesmo apds a emissdo do Termo de Recebimento
Definitivo, a contratada continua respondendo civiimente pela “solidez e seguranca
da obra ou do servico executado”.

O Recebimento Provisério podera ser dispensado em alguns casos. E o que afirma o
artigo 74 da Lei n2 8.666/93:

5

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
I - géneros pereciveis e alimentac¢do preparada;

1I - servigos profissionais;

111 - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso I1, alinea "a", desta Lei, desde
que nao se componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificacio de

funcionamento e produtividade.

Paragrafo tinico. Nos casos deste artigo, o recebimento ser feito mediante recibo.
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Ainda sobre a atestagdo técnica a Lei n2 8.666/93 afirma que:
&

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 75. Salvo disposi¢bes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a

boa execucio do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Significa dizer que os procedimentos necessarios para validacdo técnica do objeto
contratual (ou itens da OS ou OFB) podem ser custeados pelo contratado, caso os
procedimentos constantes desta validacdo sejam “exigidos por normas técnicas
oficiais”.

2.11 Comando da SLTI/MP

Segundo o Guia Pratico para Contrata¢do de Solugbes de Tl da SLTI/MP:

"em se verificando a conformidade dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a
execucdo da Ordem de Servico se deu de forma aderente aos termos contratuais. Em
caso de ndo aderéncia, o Fiscal Administrativo deve indicar os termos que néo estéo
aderentes ao Contrato e o Gestor do Contrato deve, entdo, encaminhar as devidas
sangées para Area Administrativa. Estando o processo aderente, o Gestor do Contrato e
o Fiscal Requisitante do Contrato devem elaborar o Termo de Recebimento Definitivo,

que serd entregue a Contratada’.

Portanto, antes da emissdao do Termo de Recebimento Definitivo deve-se verificar se
a execucdo dos servigos ou o fornecimento dos bens constantes da OS ou OFB estdo
de acordo com os termos contratuais e legislacdo vigente.

Nesta atividade, o Fiscal Administrativo devera verificar a aderéncia do objeto aos
termos contratuais definidos em contrato.

Caso o Fiscal Administrativo entenda que ha plena aderéncia do objeto aos Termos
Contratuais, deve-se entdo elaborar o Termo de Recebimento Definitivo. Do contrario,
deve-se entdo indicar os termos ndo aderentes.

O Fiscal Administrativo elabora um documento indicando os termos contratuais aos
quais o objeto da OS ou OFB nao estdo aderentes. Este documento deve, entao, ser
encaminhado ao Gestor do Contrato. Cabe ao Gestor do Contratoenviar para a area
administrativa a relagdo das possiveis sanc¢des a aplicar.

O grafico a seguir mostra parte do processo de Monitoramento da Execucdo que
contempla estas atividades.



Contratada

Gestor do Contrato

GCTI - Monitoramento da Execucao

Contratuais?

Fiscais do Contrato
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2.12 Responsabilidade por Danos

O artigo 70 da Lei n2 8.666/93 afirma que:

"o contratado € responsdvel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo ha execucédo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo 6rgdo

interessado.”

Assim sendo, cabe a contratante verificar se a contratada cumpre de forma correta
suas responsabilidades.

Alguns mecanismos podem ser utilizados para ajudar na formalizacdo desta
responsabilidade. Entre eles, o MCTI elenca o Termo de Ciéncia e o Termo de
Compromisso. O objetivo é garantir o sigilo das informacgGes da contratante, bem
como o respeito as normas de seguranca por parte dos empregados da contratada.

]

3t

INSTRUCAO NORMATIVA N © 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010
Art. 15. [...]

VI - elaboragio, pela Equipe de Planejamento da Contratagio, dos seguintes modelos de

documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaracio de manutencio de sigilo e respeito as
normas de seguranga vigentes no 6rgao ou entidade, a ser assinado pelo representante

legal da fornecedor; e
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b) termo de ciéncia da declaragiao de manutencao de sigilo e das normas de seguranca
vigentes no 6rgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados da contratada

diretamente envolvidos na contratacao;
Art. 25.[...]

§ 19 No caso de substitui¢io ou inclusdo de empregados por parte da contratada, o
preposto devera entregar termo de ciéncia assinado pelos novos empregados envolvidos

na execugao contratual, conforme art. 15, inciso VI.

2.13 Responsabilidade por Encargos
Com relagdo aos encargos, ha de se verificar os que sao:

e Trabalhistas;
° Fiscal e comercial;
o Previdenciarios.

No caso dos encargos trabalhistas, aresponsabilidade da Administracdo é subsidiaria.
A responsabilidade subsidiaria tem como causa a culpa ou a responsabilidade objetiva
da sociedade empresarial contratante (ndo empregador), de modo que, em caso de
falha da terceirizada em face do seu empregado (por exemplo, o tomador dos servigos
ndo fiscalizou o cumprimento das obrigacdes trabalhistas pela empresa contratada -
negligéncia), aquela, por tirar proveito do trabalho, respondera pelas verbas devidas
ao empregado, embora ndo seja seu empregador, evitando-se o enriquecimento
indevido. Vejamos o que afirma a sumula 331 do Tribunal Superior do Trabalho.

g

Sumula n°® 331 do TST

I - A contratacdo de trabalhadores por empresa interposta é ilegal, formando-se o vinculo
diretamente com o tomador dos servigos, salvo no caso de trabalho temporério (Lei n°

6.019, de 03.01.1974).

IT - A contratagdo irregular de trabalhador, mediante empresa interposta, nio gera vinculo
de emprego com os 6rgios da Administra¢io Publica direta, indireta ou fundacional (art.

37,11, da CF/1988).

I1II - Nao forma vinculo de emprego com o tomador a contratacio de servicos de vigilincia
(Lein® 7.102, de 20.06.1983) e de conservacido e limpeza, bem como a de servigos
especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde que inexistente a pessoalidade

e a subordinacao direta.



IV - O inadimplemento das obrigagdes trabalhistas, por parte do empregador, implica a
responsabilidade subsidiaria do tomador dos servigos quanto aquelas obrigacoes, desde

que haja participado da relagio processual e conste também do titulo executivo judicial.

E importante ressaltar o que afirma o inciso Ill da simula: “Ndo forma vinculo de
emprego com o tomador [...] desde que inexistente a pessoalidade e a subordinagdo
direta.”

Outro ponto importante é o que afirma o inciso IV: “O inadimplemento das obrigagbes
trabalhistas, por parte do empregador, implica a responsabilidade subsididria do
tomador dos servigos”.

No caso dos encargos previdenciarios a responsabilidade da Administracdo é solidaria.
Na responsabilidade soliddria o credor podera propor a acao em face de qualquer um

dos devedores, ou contra apenas um deles (para receber o total devido).

Vejamos o que diz a Lei n 0 8.666/93:

iz

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art.71[...]

§ 1 ° A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transfere & Administragao Piblica a responsabilidade por seu pagamento,
nem podera onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizagio e o uso das obras e

edificagoes, inclusive perante o Registro de Iméveis. (Redacao dada pela Lei n® 9.032, de

1995)

§ 2 9 A Administracgio Ptiblica responde solidariamente com o contratado pelos encargos
previdenciarios resultantes da execucgio do contrato, nos termos do art. 31 da Lei n® 8.212,

de 24 de julho de 1991. (Redagdo dada pela Lei n® 9.032, de 1995)
[l

No caso dos encargos fiscais e comerciais, a Administragdo sé responde se a situagao
for regular.
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2.14 Subcontratacao

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa, subcontratar é o ato de ajustar
com um terceiro a execugao de um contrato. A subcontratagdo ocorre quando a
contratada contrata uma outra entidade para executar partes da obra, servico ou
fornecimento relativos ao contrato firmado entre ela (contratada) e Administracdo
Publica.

Asubcontratacdo é permitida pelalegislagdo. Entretanto, existe umasérie de limitagcdes
gue devem ser observadas. Deve-se fiscalizar, em qualquer caso, o atendimento ao

limite estabelecido e observar com cuidado o problema da tributagdo em cascata.
Vejamos o que diz a Lei n2 8.666/93:

g

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 72. O contratado, na execucdo do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento, até o

limite admitido, em cada caso, pela Administragio.
Art. 78. Constituem motivo para rescisao do contrato:

[...]

VI - a subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associagio do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusio, cisdo ou

incorporacao, ndo admitidas no edital e no contrato;

Em alguns casos, a Administracao até incentiva a subcontratagdo, como é o caso da
Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006.

e

Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006

Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a

administracao puiblica podera realizar processo licitatério:

[...]

II - em que seja exigida dos licitantes a subcontratagao de microempresa ou de empresa de
pequeno porte, desde que o percentual maximo do objeto a ser subcontratado ndo exceda

a 30% (trinta por cento) do total licitado;



2.15 Mensuracao Objetiva

Mensurar é o ato de medir, ou seja, avaliar ou determinar a medida, extensao ou
grandeza. ( Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa )

AlLeifalaqueamensuragao deve ser objetiva, de preferéncia expressa numericamente,
e que possa estabelecer resultados, recursos humanos, qualidade, quantidade,

execucao da rotina, cumprimento de obrigacdes e satisfacdo dos usuarios.

Vejamos o que diz a IN SLTI/MP n2 02/2008:
3

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 34. A execucio dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuracio dos seguintes aspectos,

quando for o caso:

I - os resultados alcancados em relagio ao contratado, com a verificacio dos prazos de

execucdo e da qualidade demandada;

II - os recursos humanos empregados, em funcio da quantidade e da formacao

profissional exigidas;

III - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacio dos servigos prestados a rotina de execucio estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagao do publico usuéario.

41



42

2.16 Controle da Produtividade

Uma das formas de prover qualidade aos gastos publicos é estabelecer mecanismos de
acompanhamento da produtividade da contratada. Se o fornecedor é mais produtivo,
ajustar contrato para custar menos. Se o fornecedor é menos produtivo, prejuizo dele
ou multa e rescisdo. Vejamos o que afirma a IN SLTI/MP n2 02/2008.

53

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art.34.[...]

§ 12 O fiscal ou gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugio do servico, devera
comunicar a autoridade responséavel para que esta promova a adequagao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores

contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

2.17 Controle do Material Empregado

No caso de execug¢do de servicos com fornecimento de material, como toner,
cartucho de tinta, papel, cabos, pecas de reposicao etc., deve-se sempre estabelecer
mecanimos de verificacdo da conformidade do material empregado. Vejamos o que
diz a IN SLTI/MP n2 02/2008.

g

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 34.[...]

§ 29 A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagao detalhada
dos mesmos, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas

quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.



2.18 Registro de Ocorréncias

Todas as ocorréncias (cumprimento e descumprimento) devem ser registradas, pois
os atos administrativos necessitam de formalizacdo e documentacdo. E a base para o
encaminhamento administrativo. A Lei determina alguns instrumentos de registro de
ocorréncias contratuais. Vejamos o que diz a legislacao:

[ 4]
‘53!

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execucio do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracio especialmente designado, permitida a contratacio de

terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagoes pertinentes a essa atribuigao.

§ 12O representante da Administracio anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato, determinando o que for necessario a

regularizacio das faltas ou defeitos observados.

INSTRUCAO NORMATIVA N ° 04, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2010

Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada
prestacao dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solucio de Tecnologia
da Informacao durante todo o periodo de execucao do contrato e compreende as seguintes

tarefas:

[...]

III - monitoramento da execucgao, que consiste em:

[...]

n) manutengao do Histérico de Gerenciamento do Contrato, contendo registros formais de
todas as ocorréncias positivas e negativas da execucio do contrato, por ordem histérica, a

cargo do Gestor do Contrato;
INSTRU(;AO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34. [...]

§ 39 O representante da Administragio devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessérias ao fiel cumprimento das clausulas

contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.
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§ 4° O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada,
sobretudo quanto as obriga¢des e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicacio de
sang¢des administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagdo vigente,
podendo culminar em rescisio contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n®

8.666, de 1993.
INSTRU(;AO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 35. Quando da rescisdo contratual, o fiscal deve verificar o pagamento pela contratada
das verbas rescisérias ou a comprovagao de que os empregados serao realocados em outra
atividade de prestacio de servigos, sem que ocorra a interrupg¢ao do contrato de trabalho.

(Alterado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

Paragrafo tinico. Até que a contratada comprove o disposto no caput, o érgao ou entidade
contratante devera reter a garantia prestada, podendo ainda utiliz4-la para o pagamento
direto aos trabalhadores no caso da empresa nio efetuar os pagamentos em até 2 (dois)
meses do encerramento da vigéncia contratual, conforme previsto no instrumento
convocatorio e no art. 19-A, inciso IV desta Instrugao Normativa. (Nova redagao pela

INSTRUGAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)




2.19 Fiscalizacao das Obrigac¢Ges Trabalhistas

E responsabilidade do Fiscal Administrativo a fiscalizagdo quanto ao cumprimento,
por parte da contratada, das obrigacdes trabalhistas. Diversos dispositivos legais
elencam a obrigatoriedade de tal ato por parte da Administra¢do Publica contratante.
Vejamos:

I
J!

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 25. A fase de Gerenciamento do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada
prestacio dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solucio de Tecnologia
da Informacao durante todo o periodo de execucao do contrato e compreende as seguintes

tarefas:

[...]

III - monitoramento da execucio, que consiste em:

[...]

j) verificacao das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de

pagamento, a cargo do Fiscal Administrativo do Contrato;

Art. 34. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos,

quando for o caso:

[...]

§ 59 Na fiscalizacao do cumprimento das obrigacgoes trabalhistas e sociais nas contratagoes
continuadas com dedicagio exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-4, dentre

outras, as seguintes comprovagdes:
I - no caso de empresas regidas pela Consolidagio das Leis Trabalhistas:

a) a prova de regularidade para com a Seguridade Social, conforme dispde o art. 195, § 3°
da Constituiciio federal sob pena de rescisio contratual; (Nova redaciio pela INSTRUCAO
NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, caso a Administracio nio esteja
realizando os depésitos diretamente, conforme estabelecido no instrumento convocatério;

(Nova redacio pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N© 3, DE 15/11/2009)
¢) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;
d) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentacdo quando cabivel;

e) pagamento do 13° salario; [...]

45



46

Note que a IN SLTI/MP n2 02/2008 trata especificamente das “contratacGes
continuadas”, em que existe a figura do trabalhador da contratada dedicado
exclusivamente a contratante.

!@!

INSTRU(;AO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 34. [...]

§5°L...]

I - no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas:

[...]

f) concessio de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;
g) realizacio de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for o caso;

h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei; (Nova redagio

pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

i) comprovacgio do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das
informacoes trabalhistas exigidas pela legislacao, tais como: a RAIS e a CAGED; (Nova

redacdo pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 3, DE 15/11/2009)

j) cumprimento das obrigacoes contidas em convencio coletiva, acordo coletivo ou

sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

k) cumprimento das demais obrigacdes dispostas na CLT em relacio aos empregados

vinculados ao contrato.

Omesmo artigo 34 da INSLTI/MP n202/2008 também trata dos casos de trabalhadores
de cooperativas e outras entidades ndo regidas pela CLT.

INSTRUCAO NORMATIVA MP N° 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34. [...]
§5°[.-.]

II - No caso de cooperativas:



a) recolhimento da contribuigao previdenciaria do INSS em relacio & parcela de

responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuigio previdenciaria em relacio a parcela de responsabilidade

da Cooperativa;

¢) comprovante de distribuicio de sobras e producio;

d) comprovante da aplicacio do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social;

e) comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

f) comprovacao de criaciao do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obrigacoes decorrentes da legislacio que rege as sociedades cooperativas.

111 - No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagoes Sociais Civis de Interesse
Publico - OSCIP's e as Organizagdes Sociais, seré exigida a comprovacio de atendimento a

eventuais obrigacoes decorrentes da legislagao que rege as respectivas organizagoes.

Encerramento

Encerramos o médulo 2 e aqui estudamos sobre:

Processos, tarefas e atividades envolvidas no encaminhamento de
demandas contratuais;

O processo de Monitoramento da Execucdo, seus fundamentos e
prerrogativas;

Processos, tarefas e atividades envolvidas no recebimento provisério e
definitivo do objeto contratual;

Elaboracdo do Termo de Recebimento Provisério e do Termo de
Recebimento Definitivo;

Processos, tarefas e atividades envolvidas na verificagdo da aderéncia
contratual descritos na fase de Gerenciamento do Contrato de Solucdo
de Tl - GCTI, do Modelo de Contrata¢do de SolugGes de Tl (IN SLTI/MP n°
04/2010).

Caso possua alguma duvida relacionada ao conteuldo, retome os estudos.
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