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GCTI - Gestao de Contratos de Tl

Unidade 1 - Conteudo Multimidia - 1

1.1 Introdugao e Objetivos

Vamos iniciar nossos estudos?

Neste moddulo, iremos contextualizar a gestdo contratual na Administracdo Publica,
apresentando uma visdo geral da fase de Gestdo do Contrato de Solucdo de Tl - GCTI, os
processos, tarefas e atividades envolvidas na iniciagdo contratual segundo o Modelo de
Contratagdo de Solugdes de Tl (IN SLTI/MP n2 4/2014).

Nossos objetivos sao:

e Apresentar os aspectos legais envolvidos na gestdo contratual da Administracao
Publica;

e Reconhecer a importancia da gestdo contratual para a Administracdo Publica;

e Distinguir os processos, artefatos (documentos) e atores (papéis) da fase GCTI;

e Compreender e aplicar os processos, tarefas e atividades envolvidas na iniciagao
contratual;

e Elaborar o Plano de Insercdo e o Plano de Fiscalizacdo;

e Conhecer os modelos de Termo de Compromisso e Termo de Ciéncia.

1.2 Gestao de contratos

O Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa define gestao como sindbnimo de administracao,
direcdo. E o ato de gerir, administrar ou dirigir alguma coisa.

Em uma competicdo de Rali, o piloto dirige o carro pelo melhor caminho que o fard chegar ao
lugar desejado. Se dirigir bem ha uma maior probabilidade de atingir seu objetivo, ou seja,
chegar ao destino determinado. Se dirigir mal, a probabilidade diminui consideravelmente.

J4 um contrato pode ser definido como um acordo ou convencdo entre duas ou mais partes,
para a execuc¢ao de alguma coisa, sob determinadas condi¢des, para o alcance de resultados
especificos. Por esta definicdo podemos perceber que todo contrato visa a obtencdo de
resultados especificos.



Assim sendo, para que seja alta a probabilidade de alcangarmos os resultados esperados
(atingir objetivos) através da celebracdo de um contrato, é necessdrio dirigir bem, ou seja,
gerenciar ou gerir de forma eficiente e eficaz os nossos contratos.

Este curso apresenta uma série de procedimentos e boas praticas com vistas a realizacdo de
uma gestdo contratual com eficiéncia, eficacia e seguranca juridica.

1.3 Legislagao aplicada

A legislagao enfatiza bem o procedimento licitatério, entretanto ainda fala pouco sobre o
planejamento da contratacdo e sobre gestao contratual. Isso faz com que esta atividade seja
a menos desenvolvida e a mais nebulosa na legislacdo vigente. A Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993 dispde, em seus artigos 66 a 76, sobre a fase de gestdo contratual. As Instrucdes
Normativas SLTI/MP n° 02/2008 e n° 4/2014 detalham mais este processo, no qual vao ser
gerados os beneficios prometidos pela contratacdo (resultados esperados).

A gestdo contratual também encontra-se descrita em diversos modelos, frameworks e normas
nacionais e internacionais como: Control Objectives for Information and Related Technology
- COBIT; Melhoria de Processos do Software Brasileiro - MPS.BR; Project Management Body
of Knowledge - PMBOK, algumas normas da International Organization for Standardization -
ISO e da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT. Mas é do ponto vista legal que a
Administracdo Publica vincula a realizacdo das atividades de gestdo contratual.

A Lei n° 8.666/93 dispde, em seu Capitulo Ill, das atividades de gestdo contratual que devem
ser executadas pela Administracdo Publica. Além disso, o Decreto n° 2.271, de 7 de julho de
1997 , também trata de atividades de gestao contratual. Da mesma forma, podemos citar o
Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 e o Decreto n® 7.174 de 12 de maio de 2010,
entre outros.

Foi baseada nesta legislacdo que a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo - SLTI
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo elaborou o Modelo de Contratacdo de
Solugdes de Tecnologia da Informacgao - MCTI do Sistema de Administracdao dos Recursos de
Tecnologia da Informacao - SISP do Governo Federal. O modelo foi normatizado pela Instrucao
Normativa SLTI/MP n° 4, de 11 de setembro de 2014 (IN SLTI/MP n° 4/2014). Assim sendo,
veremos, ao longo deste curso, de que forma a legislacao influencia na execuc¢ao deste processo
por parte da Administracdo Publica.

1.4 Elementos Necessarios para uma Boa Gestao Contratual

A gestdo contratual deverd ser realizada por um representante da Administragao, conforme
orienta o artigo 67 da Lei n° 8.666/93. Este representante é conhecido como Gestor do Contrato.

£3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execuc¢do do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contrata¢do
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagdes pertine tes a essa atribuigdo.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2271.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del0200compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7174.htm
file:C:\Users\SANNY%20UnB\Documents\Sanny%20UnB\DGTI\PDFs%20dos%20cursos\GCTI\imagens\IN%204%202014_.pdf
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Para a realizacdo de uma boa gestdo contratual, é necessdrio que alguns elementos sejam
observados pelo Gestor do Contrato com vistas a:

e Verificar o adequado andamento do contrato

e Recompensar de forma justa o executor do contrato (contratada)

e Garantir a continuidade do objeto contratual, durante e apds a sua execugao

e Ressarcir a contratante pela inexecucdo total, parcial ou inadequada do contrato por
parte da contratada

Os principais elementos que suprem as necessidades elencadas acima sao:

e Modelo de gestdao

e Defini¢dao de indicadores e métricas

e Especificacdo de um modelo de remuneracao
e Defini¢do de garantias contratuais

e Definicdo de sancdes a serem aplicadas

Algumas orientacdes devem ser seguidas quando da definicdo e da especificacdo destes
elementos. Vejamos em mais detalhes cada um dos elementos supracitados.

1.4.1 Indicadores e Métricas

Conforme vimos anteriormente, um contrato esta sempre vinculado a um conjunto de
resultados que se espera ser alcangado pela contratagao do(s) bem(ns) ou do(s) servigo(s)
objeto do contrato. Logo, para se verificar a geragdo dos resultados esperados na contratacao,
é necessario definir bem o que iremos utilizar para medir (comparar) se estes resultados estdo
sendo alcangados, bem como a forma como iremos fazer esta medi¢do. E o que chamamos de
Indicadores e Métricas. O Decreto n® 2.271/97 fala, em seu artigo 3°, § 1°, que:

66

Portanto, é de suma importancia a definicdo dos parametros para afericdo dos resultados
(indicadores e métricas), para que possamos ter um bom nivel de controle da execugdo do
contrato e para que tomemos as decisdes necessdrias em tempo habil para garantir que os
resultados pretendidos com a contratacdo sejam efetivamente alcancados.

“Sempre que a prestacdo do servico objeto da contratagcdo
puder ser avaliada por determinada unidade quanti ativa
de servico prestado, esta deverd estar prevista no edital
e no respecti o contrato, e serd utili ada como um dos
pardmetros de afericdo de resultados”.

Esta definicdo deve ser feita de acordo com objeto da contratacdo. Portanto, ndo existe uma
padronizacdo em relacdo a definicdo de indicadores e métricas. Recomenda-se a prospeccao
de solugGes e casos semelhantes, de forma que, apds uma andlise comparativa das solugdes e
casos encontrados, possa se chegar a uma métrica concisa e com indicadores bem definidos.
Também podem ser usados alguns padrdes, como a ISO 9126, ISO 15939 etc.

Alguns exemplos de indicadores e métricas:

e Tempo necessario para a transmissdo do conceito ldgico durante o treinamento dos
usuarios;


file:http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/23/1997/2271.htm

e indice de compatibilidade com um produto de referéncia;
e Percentagem de defeitos detectados;
e Tempo de resolugao de problemas;

1.4.2 Modelo de Remuneragdo

Pensando na vinculagdo da contratacdo ao alcance de resultados, fica evidente que a
remuneracao da contratada também deve seguir esta mesma linha, uma vez que alcancar
estes resultados é de responsabilidade de ambas as partes. Logo, algumas premissas devem
ser observadas na hora de elaborar este modelo. S3o elas:

Resultados
Vinculagdo a resultados e ao método de mensuracao

Nunca é demais lembrar o que diz o Decreto n° 2.271/97, em seu artigo 3°, § 1°:

“Sempre que a prestagdo do servico objeto da contratagdo
puder ser avaliada por determinada unidade quanti ativa
de servico prestado, esta deverd estar prevista no edital
e no respecti o contrato, e serd utili ada como um dos
pardmetros de aferi¢do de resultados”.

Planilha
Vinculacdo a planilha de formacdo de precos, vedados impostos personalissimos

A Planilha de Quantitativos e Precos Unitdrios deve fazer parte do edital da contratacdo, pois
a mesma serve como referéncia na fase de Selecdo do Fornecedor. Vejamos o que diz a Lei n°
8.666/93, em seu artigo 40, § 2°:

83

Lei 8.666/93, Art. 40. [...] § 2° Constituem anexos do edital, dele fazendo parte
integrante: Il - orcamento estimado em planilhas de qua ti ati os e pregos unitdrios;

Regularidade
Vinculagdo a regularidade comercial, fiscal, trabalhista e previdencidria

Isto ocorre devido ao fato de que, uma vez contratada a prestacdo de um servico ou o
fornecimento de bens, a contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato. Logo a contratada sé recebe se
estiver em dia com todos estes encargos, pois, de outro modo, estaria a Administracao Publica
sendo conivente com tais irregularidades. Neste caso, ha prejuizo, também, para a propria
Administracdo Publica, uma vez que grande parte destes encargos sao devidos pela contratada
a Administracdo Publica.

10



83

LEI N@ 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993. Art. 71. O contratado é responsdvel pelos
encargos trabalhistas, previdencidrios, fis ais e comerciais resultantes da execug¢do do
contrato.

Indexagao
Vedacdo de indexagdo a qualquer indice de precos, de fixacdo de remuneracgao, de reembolso
de saldrios ou beneficios e de reembolso de despesas de transporte e/ou hospedagem

As vedagOes estdo previstas em lei e devem ser observadas sempre na elabora¢dao do modelo
de remuneragdo da contratada. Vejamos o que diz o Decreto n° 2.271/97:

83

DECRETO No 2.271, DE 7 DE JULHO DE 1997
Art. 42 E vedada a inclusdo de disposi¢cBes nos instrumentos contratuais que permitam:

[..]

Il - previsdo de reembolso de saldrios pela contratante;

Vejamos o que diz a IN SLTI/MP n° 4/2014:

§3

Art. 7 o E vedado:

Il - prever em edital a remuneracéo dos funciondrios da contratada;
[..]

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais,
que devem ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

1.4.3 Garantias Contratuais

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa , uma garantia pode ser entendida como
um “compromisso que o vendedor assume de entregar ao comprador a coisa vendida isenta
de defeitos ou de vicios”; ou ainda o “meio pelo qual o credor se previne contra o devedor de
quaisquer riscos que a transagdo possa acarretar”. Neste contexto, percebe-se que a garantia
esta altamente relacionada ao risco.

Em um processo de contratacdo existe uma série de riscos envolvidos. Imagine que vocé aluga
um imédvel para uma pessoa por um ano e no terceiro més ela fica desempregada e nao pode
mais pagar o aluguel. Neste caso, é necessario que o contrato de locagdao contenha clausulas
gue garantam, de alguma forma, o ressarcimento do locador pelos meses que, eventualmente,
Nao serao pagos.

11



Da mesma forma ocorre em um contrato de solu¢des de TI. Sdo as chamadas garantias
contratuais. A legislacdo define algumas formas de garantias, como:

Garantias financeiras
Garantias financeiras (max 5%) (Lei n° 8.666/93, Art. 62, VI; Art. 56)

As garantias financeiras estdo limitadas ao maximo de 5% do valor total do contrato. Vejamos
o que diz alei:

£

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art.6]..]

VI - Seguro-Garantia - o seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagdes
assumidas por empresas em licitagbes e contratos;

Art. 56. A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que prevista no
instrumento convocatorio, poderd ser exigida prestagdo de garantia nas contrata¢ées
de obras, servigos e compras.

$ 20 A garantia a que se refere o caput deste artigo ndo excederd a cinco por cento
do valor do contrato e terd seu valor atualizado nas mesmas condi¢cbes daquele,
ressalvado o previsto no pardgrafo 3o deste artigo

Art. 87 [...]
$ 1 o Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da

perda desta, responderd o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracéo ou cobrada judicialmente.

Responsabilidade pelos defeitos
Responsabilidade pelos defeitos (Lei n° 8.666/93, Art. 69)

Neste caso a lei é bem clara, pois cabe a contratada o reparo e correcdo de defeitos advindos
da execucdo contratual. Vejamos:

§3

LEI N© 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substitui ,
as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verifi arem
vicios, defeitos ou incorregées resultantes da execu¢do ou de materiais empregados.

12



Responsabilidade pelos danos
Responsabilidade pelos danos (Lei n® 8.666/93, Art. 70)

De mesma forma que os defeitos, a contratada também é responsdvel pelos danos causados
pela execuc¢do contratual. Vejamos o que diz a Lei n°® 8.666/93:

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 70. O contratado é responsdvel pelos danos causados diretamente a Administracéo
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fis alizagdo ou 0 acompanhamento pelo érgéo
interessado.

Responsabilidade pelos testes
Responsabilidade pelos testes exigidos pelas normas (Lei n® 8.666/93, Art. 75)

§3

LEI N¢ 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 75. Salvo disposicbes em contrdrio constantes do edital, do convite ou de ato
normati o, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais
para a boa execugdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

1.4.4 Sangoes

Se vocé chutar uma bola, muito provavelmente ela vai percorrer uma certa distancia pela terra
ou pelo ar. Entretanto, se vocé chutar uma pedra é pouco provavel que ela saia do lugar. Pior
ainda é que vocé corre o sério risco de se machucar. Na verdade é o preco que vocé paga por
tentar utilizar um objeto inadequado para aquele propésito.

Isto é o que deve acontecer com uma contratada se ela ndo respeita ou ndo cumpre algum
termo contratual. Ou seja, ela deve pagar o preco pelos erros cometidos. Para isso, também
é necessario que este “preco” esteja definido em contrato. E 0 que chamamos de sangdo.
Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa, uma sanc¢do é uma “cldusula, condicao
ou circunstancia que impele ou pune a violacdo” de alguma regra e “assegura a execuc¢do”
contratual.

As sancOes devem estar previstas no modelo de gestdo contratual e, para serem aplicadas,
necessitam do registro formal da ocorréncia que gerou a sancdo. Este registro pode ser feito
através do Histdrico de Gestdo do Contrato, conforme recomenda a IN SLTI/MP n°® 4/2014 e o
artigo 67 da Lei n° 8.666/93. S3o tipos de san¢des previstas em lei:

13



Adverténcia

Adverténcia (Lei n° 8.666, Art. 87, 1)

Ocorre em situagGes de baixa gravidade em que o impacto na execucdo
contratual ndo seja tdo relevante. Esta regulamentada no inciso | do artigo 87
da Lei n° 8.666/93 .

Multa

Multa (prevista no edital ou contrato) (Lei n° 8.666, Art. 87, 1l)

Para situagbes mais graves que as de Adverténcia e que possuem impacto
relevante na execugao contratual. Esta regulamentada pelo inciso Il do artigo
87 da Lei n°® 8.666/93 .

Suspensao
tempordria

Suspensao temporaria (<2anos) (Lei n° 8.666, Art. 87, 1ll)

Em situacBes de alta gravidade e que provocam prejuizos a Administracdao
Publica, pode a contratante solicitar a suspensdo tempordria de participar
em licitacdo e impedimento de contratar com a Administracdo, por prazo ndo
superior a 2 (dois) anos. Estd regulamentada no inciso Ill do artigo 87 da Lei n°
8.666/93.

Inidoneidade

Inidoneidade (<2anos) (Lei n° 8.666, Art. 87, IV)

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa , idoneidade é “o conjunto
de qualidades que distinguem o individuo, pela boa pratica dos deveres e
costumes”. Assim, a inidoneidade ocorre quando um individuo ou instituicdo
ndao cumpre com seus deveres ou costumes. Ela é aplicada em situagdes de
alta gravidade e que provocam grandes prejuizos a Administracdo Publica.
Declarar a contratada inidonea é competéncia exclusiva do Ministro de Estado,
do Secretario Estadual ou Municipal.

e Consideragoes

Alguns pontos relevantes cabe aqui observar. S3o eles:

e “Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente”. (Art. 87, § 1°
da Lei n°® 8.666/93)

e “A adverténcia, a suspensao temporaria e a declaracdo de inidoneidade poderdo ser
aplicadas juntamente com as multas previstas. Neste caso, a contratada tem 5 (cinco)
dias uteis para elaborar defesa prévia”. (art. 87, § 2° da Lei n° 8.666/93).

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 87. Pela inexecucgdo total ou parcial do contrato a Administragéo poderd, garantida
a prévia defesa, aplicar ao contratado as sequintes sang¢oes:

| - adverténcia;

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato;

Il - suspensdo tempordria de participa do em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administragdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;
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IV - declaragcéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéo
Publica enquanto perdurarem os moti os determinantes da punicéo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que
serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no inciso anterior.

e Aplicagao

Segundo a IN SLTI/MP n° 4/2014, cabe aos Fiscais do contrato encaminhar ao Gestor do
contrato os problemas detectados para que o mesmo solicite a aplicacdao das devidas sang¢des
a Area Administrativa. (IN SLTI/MP n°® 4/2014, art. 34, 11, Il IV, VV e VII). Logo, conclui-se que o0s
Fiscais verificam as imperfeicdes, encaminham-nas ao gestor, que indica a Area Administrativa
as sanc¢des que devem ser aplicadas, baseado no parecer emitido pelos Fiscais.

A Area Administrativa é responsavel pela aplicacdo das san¢des (é quem instrui). Com excecdo
da declaracdo de inidoneidade, que, como vimos anteriormente, é competéncia exclusiva do
Ministro de Estado, do Secretdrio Estadual ou Municipal. Veremos mais adiante sobre este
processo.

1.5 Modelo de Gestao Contratual

Como sabemos, o MCTI, descrito na IN SLTI/MP n° 4/2014, apresenta um conjunto de processos
e atividades, baseadas em boas praticas e na legislacdo vigente. Estas atividades devem ser
realizadas quando da contratacdo de solugdes de tecnologia da informacgdo. Este “modelo
de contratagdo” é composto por um conjunto de elementos necessarios e suficientes para a
realizacdo de uma contratacdo eficiente, eficaz e com seguranga juridica. Sdo elementos do
MCTI:

e atores (papéis);
e artefatos (entradas e saidas);
e fases, processos e atividades.

Neste mddulo apresentaremos os atores e artefatos da fase de Gestdao do Contrato de Solugdes
de Tl - GCTI - envolvidos no MCTI. Os processos e atividades serdo detalhados nos proximos
modulos do curso.

1.6 Atores do Modelo da fase de Gestao Contratual

Para garantir uma boa gestdo, alguns fatores sdao necessarios: planejamento, organizacao,
liderancga e controle das pessoas que compdem um 6érgao, bem como das tarefas e atividades
por elas realizadas. Para isso, existem alguns “atores” que participam deste processo. Devemos
pensar na palavra “ator” como um conjunto de responsabilidades atribuidas a uma entidade
(pessoa, area, papel).

1.6.1 O Gestor do Contrato

A Lei n° 8.666/93 estabelece em seu artigo 67 que “a execuc¢do do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragdo especialmente designado,

15



permitida a contratagao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a
essa atribuicao”.

Este representante é o que chamamos de Gestor do Contrato, conforme definido formalmente
pelo Decreto n° 2.271/97. A Lei n° 8.666/93 afirma ainda que é dele a responsabilidade pelo
registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato, determinando o que
for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados. (Lei n° 8.666/93, art. 67, § 1°).

Além disso, deve o gestor solicitar a seus superiores, em tempo habil, as decisdes e providéncias
que ultrapassarem sua competéncia. (Lei n° 8.666/93, art. 67, § 2°).

£3

LEI N© 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execucdGo do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contrata¢do
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagdes pertine tes a essa atribuigdo.

$ 1°Orepresentante da Administracdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessdrio a
reqularizacdo das faltas ou defeitos observados.

$ 2 0 As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo hadbil para a adogdo das medidas
convenientes.

O Decreto n°® 2.271/97 definiu formalmente a figura do Gestor do Contrato em seu artigo
6°. Também a Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 02/2008, em seu artigo 31, confirma este
entendimento, bem como a Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 4/2014 define, em seu artigo
2°, o gestor do contrato como sendo o “servidor com atribui¢cdes gerenciais, designado para
coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execuc¢do contratual, indicado
por autoridade competente”. No nosso exemplo da competi¢dao de Rali, o Gestor do Contrato
é como se fosse o piloto do carro.

£3

DECRETO N 0 2.271, DE 7 DE JULHO DE 1997

Art . 62 A administragcdo indicard um gestor do contrato, que serd responsdvel
pelo acompanhamento e fis alizagdo da sua execug¢do, procedendo ao registro das
ocorréncias e adotando as providéncias necessdrias ao seu fiel cumprimento, tendo
por pardmetro os resultados previstos no contrato.

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

ANEXO |

[..]

VIIl -GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e comandar o
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processo da fis alizagdo da execucdo contratual. E o representante da Administracdo,
especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666, de 1993, e do
art. 62 do Decreton?2.271, de 1997, para exercer o acompanhamento e a fis alizacéo
da execugdo contratual, devendo informar a Administragdo sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, propor
solugdes para regularizacéo das faltas e problemas observados e sangdes que entender
cabiveis, de acordo com as disposicOes contidas ne ta Instru¢do Normativ

INSTRUGCAO NORMATIVA N o 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 2 o Para fins de ta Instrucéo Normativa, onsidera-se:

[...]

V - Gestor do Contrato: servidor com atribuicbes gerenciais, designado para coordenar

e comandar o processo de gestdo e fis alizagdo da execugdo contratual, indicado por
autoridade;

[..]

1.6.2 Fiscais do Contrato e Preposto da Contratada

O Gestor do Contrato é apenas um dos atores ou participantes deste processo. Além dele, a Lei
n° 8.666/93 define a figura do Fiscal e do Preposto, que é o representante da contratada. Cabe
ao Fiscal do Contrato acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato, fazendo o recebimento
provisério, tratando das faltas e defeitos de execu¢do e encaminhando situacdes extraordinarias
a seu superior. E como se fosse o copiloto do carro ou o “navegador”. Vale lembrar que a
Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 4/2014 define a figura dos trés Fiscais Técnico, Administrativo
e Requisitante, além da figura do Preposto da Contratada. Falaremos mais adiante sobre eles.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 67. A execuc¢do do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da AdministracGo especialmente designado, permitida a contratagdo

de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informag¢des pertine tes a essa atribuicéo.

Art. 68. O contratado deverd manter preposto, aceito pela Administragdo, no local da
obra ou servigo, para representd-lo na execugdo do contrato.

[..]

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fis alizagdo,

mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagdo escrita do contratado;
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INSTRUCAO NORMATIVA N o 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014
Art. 2 o Para fins de ta Instrucéo Normativa, onsidera-se:

[..]

VI - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia
da Informacgdo, indicado pela autoridade competente dessa drea para fis alizar
tecnicamente o contrato;

VIl - Fiscal Administrati o do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente dessa drea para fis alizar o contrato quanto aos
aspectos administrati os;

VIl - Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da
Solugdo, indicado pela autoridade competente dessa drea para fis alizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solugdo de Tecnologia da Informagdo;

IX - Preposto: representante da contratada, responsdvel por acompanhar a execugdo
do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido de
receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e
administrativas r ferentes ao andamento contratual;

1.6.3 Autoridade Competente e Autoridade Mdxima

Também existe a figura da Autoridade Competente, que é responsavel pela adjudicacdao do
objeto do contrato, designacdo do representante da Administracdo (Gestor do Contrato) e
aplicacdo de sang¢des. Em alguns momentos a autoridade competente é a Autoridade Mdaxima
do o6rgao contratante. Além disso, existem outros tramites administrativos que fogem do
escopo da gestdo de contratos de Tecnologia da Informacgdo. Vejamos o que diz a legislacao.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 7 0 As licitagdes para a execugdo de obras e para a prestacdo de servicos obedeceréo
ao disposto neste artigo e em particula , a seguinte seqliéncia:

| - projeto bdsico;
Il - projeto executi o;
Ill - execugdo das obras e servigos.

$ 1 oexecugdo de cada etapa serd obrigatoriamente precedida da conclusdo e aprovagdo,
pela autoridade competente, dos trabalhos relati os as etapas anteriores, a exce¢do do

projeto executi o, o qual poderd ser desenvolvido concomitantemente com a execugdo
das obras e servicos, desde que também autorizado pela Administragdo.

[..]
$§ 2 0 As obras e os servicos somente poderdo ser licitados quando:

I - houver projeto bdsico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame
dos interessados em participar do pro esso licitatorio;
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Art. 40. O edital conterd no predmbulo o numero de ordem em série anual, o nome da
reparti Go interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo e o tipo da
licitagéio, a mengdo de que serd regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento
da documentagdo e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, e
indicard, obrigatoriamente, o seguinte:

[...]

$ 1 o0 O original do edital deverd ser datado, rubricado em todas as folhas e assinado
pela autoridade que o expedir, permanecendo no processo de licitagdo, e dele extraindo-
se copias integrais ou resumidas, para sua divulgagdo e fornecimento aos interessados.

Art. 43. A licitagdo serd processada e julgada com observdncia dos seguintes
procedimentos:

[...]

VI - deliberagdo da autoridade competente quanto @ homologagdo e adjudicagdo do
objeto da licitagéo.

Art. 49. A autoridade competente para a aprova¢éo do procedimento somente poderd
revogar a licitagdo por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado, pertin nte e suficie te para justi ar tal conduta, devendo
anuld-la por ilegalidade, de oficio ou por provocagdo de terceiros, mediante parecer
escrito e devidamente fundamentado.

Art. 57. A duragdo dos contratos regidos por esta Lei fi ard adstrita a vigéncia dos
respecti os créditos orcamentdrios, exceto quanto aos relati os:

[...]

$§ 2 o Toda prorrogagcdo de prazo deverd ser justi ada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.

Art. 73 . Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fis aliza¢do, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagdo
escrita do contratado;

b) definitiva  nte, por servidor ou comisséGo designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de
observagdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Art. 79 . A rescisdo do contrato poderd ser:

[...]

§ 1 0 A rescisdo administrativa ou amigdvel deverd ser precedida de autorizagdo escrita
e fundamentada da autoridade competente.

Art. 24. E dispensdvel a licitagdo:
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[..]

XXVIIl - para o fornecimento de bens e servicos, produzidos ou prestados no Pais,
que envolvam, cumulativam nte, alta complexidade tecnoldgica e defesa nacional,
mediante parecer de comissdo especialmente designada pela autoridade mdxima do
orgdo. (Incluido pela Lei n® 11.484, de 2007).

Art. 78 . Constituem mo o para resciséo do contrato:

[..]

Xl - razées de interesse publico, de alta relevdncia e amplo conhecimento, justi adas e
determinadas pela mdxima autoridade da esfera administrativa a que estd subordinado
o contratante e exaradas no processo administrati o a que se refere o contrato;

1.6.4 Interagdes

Para garantir uma boa gestdao contratual, os atores descritos anteriormente precisam interagir
com diversas pessoas, areas e instituicdes internas e externas a organizacao contratante. Sdo
eles:

e Usuarios do servico / produto contratado
e C(lientes internos do negdcio

e C(lientes externos

e ArealJuridica

e Area Administrativa

e Area Or¢camentdria

e Administragdo superior

e Controle Interno

e Controle Externo

e (Cidadao

Vejamos a seguir como ocorre a interagdo na Gestao Contratual:

LALILLE ME _ I Densficisdo do neglico CELIE
HRTHHIA] Administracao LU
I - I - I I — 1

frea de i
Contrale Area <
‘ Intarna ‘ ‘ Juridica ‘ Negécia ‘ Administratia ‘ Area de T1 ‘

e aasis)

I - I : I

| . | . |
Fiscalizacia Fiscalizacia Fiscalizagia
Fundional Administrativa Tiéomica

Cantratada | | i
Gastio
Contratual

T
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1.7 Artefatos do Modelo da fase de Gestao Contratual

Em uma boa gestdo contratual alguns artefatos (documentos, informacdes) sdo gerados
ao longo do processo. Estes artefatos vao servir como entrada para realizacdo de outras
atividades dentro do processo de gestdo contratual. Vale lembrar que estamos realizando atos
administrativos na condi¢do de Administracao Publica, e como tal estes devem ser registrados
formalmente. Sao eles:

e Edital
e Termo de Referéncia
e Contrato

e Registro de ocorréncias (Lei n° 8.666/93, Art. 67, § 12; Decreto n° 2.271/97, Art. 69)
e Histdrico de gestdo do contrato (IN4/2014, Art. 34, XIV)

e Modelo de Execucdo (IN4/2014, Art. 22. [...]: XX)

¢ Modelo de Gestdo (IN4/2014, Art. 22. [...]: XXI)

e Plano de Insercdo (IN4/2014, Art. 22. [...]: XVI)

e Plano de Fiscalizagdo (IN4/2014, Art. 22. [...]: XVII)

e Lista de Verificagdo (IN4/2014, Art. 22. [...]: XVIII)

e Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens (Ac786/06-P e IN4/2014, Art. 2°, XIX)
¢ Termo de Recebimento Provisdrio (L8666/93, Art. 73, 1, a)

e Termo de Recebimento Definitivo (L8666/93, Art. 73, |, b)

e Termo de Rejeicdo (Lei n° 8.666/93, Art. 76)

e Comunicagdes a contratada

e Solicitacdo de sangao

e Solicitacdo de repactuacdo (Decreto n°® 2.271/97, Art. 52)

O edital, a proposta vencedora e o contrato sdo documentos que inicializam todo o processo
de execucdo contratual e, consequentemente, a gestao contratual. Eles foram gerados nas fases
anteriores do processo de contrata¢do: Planejamento da Contratagao e Selecao do Fornecedor.

1.7.1 Historico de Gestdo do Contrato
O registro das ocorréncias esta previsto na Lei n° 8.666/93 e no Decreto n® 2.271/97. O objetivo

é formalizar as ocorréncias para futuras providéncias, inspecdes, fiscalizagdes contratuais,
bem como subsidiar tomadas de decisao.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execuc¢do do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da AdministracGo especialmente designado, permitida a contratagdo
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagdes pertine tes a essa atribuicdo.

$ 1 o O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugcdo do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

DECRETO N 0 2.271, DE 7 DE JULHO DE 1997

Art. 62 A administracdo indicard um gestor do contrato, que serd responsdvel pelo
acompanhamento e fis alizacGo da sua execugdo, procedendo ao registro das
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ocorréncias e adotando as providéncias necessdrias ao seu fiel cumprimento, tendo
por pardmetro os resultados previstos no contrato.

Para isso, pode-se utilizar o Histérico de Gestdo do Contrato, conforme orientagdo da IN SLTI/
MP n°4/2014. Tal histérico pode ser elaborado como uma planilha com registro das ocorréncias
positivas e negativas relacionadas a execugao contratual.

§3

INSTRUC[\O NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art.31. Afase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servicos e o fornecimento dos bens que compdem a Solug¢do de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execugdo do contrato.

Art. 34. O monitoramento da execugdo deverd observar o disposto no Plano de
FiscalizacGo da contratada e o disposto no Modelo de Gestéo do contrato, e consiste
em:

[..]

XIV - manuten¢do do Histdrico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢do do contrato, por ordem
historica, a cargo do Gestor do Contrato.

1.7.2 Modelo de Execugdo

O Modelo de Execugdo contém a definicdo dos procedimentos necessarios e suficientes ao
adequado fornecimento da Solugdo de Tecnologia da Informacdo, por meio da definicdo dos
principais procedimentos de execugao contratual.

§3

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 19. O Modelo de Execugdo do contrato deverd contemplar as condigcées necessdrias
ao fornecimento da Solugcdo de Tecnologia da Informagdo, observando, quando
possivel:

I - fi acdo das rotinas de execugdo, com a defini Go de processos e procedimentos de
fornecimento da Solu¢do de Tecnologia da Informagdo, envolvendo:

a) prazos, hordrios de fornecimento de bens ou prestac¢do dos servicos e locais de
entrega, quando aplicdveis;

b) documentagdo minima exigida, observando modelos adotados pela contratante,
padrées de qualidade e completude das informacgdes, a exemplo de modelos de
desenvolvimento de software, relatérios de execugdo de servico e/ou fornecimento,

controles por parte da contratada, ocorréncias etc.; e

c) papeis e responsabilidades, por parte da contratante e da contratada, quando couber.
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Il - quanti a¢do ou estimativ prévia do volume de servicos demandados ou
guantidade de bens a serem ornecidos, para comparagéo e controle;

Ill - defini do de mecanismos formais de comunicagéo a serem utili ados para troca de
informagdes entre a contratada e a Administracéo, adotando-se preferencialmente as

Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens;
IV - forma de pagamento, que serd efetuado em funcgéo dos resultados obtidos;

V - elaboracgdo dos sequintes modelos de documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaracdo de manutenc¢do de sigilo e
respeito as normas de seguranga vigentes no orgdo ou entidade, a ser assinado pelo
representante legal da Contratada; e

b) termo de ciéncia da declaragdo de manuten¢do de sigilo e das normas de
segurang¢a vigentes no orgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados
da contratada diretamente envolvidos na contratagdo.

Pardgrafo unico. A critério da Equipe de Planejamento da Contratagdo, os elementos
dispostos no inciso V deste artigo poderéo constar como Anexo do Termo de Referéncia
ou Projeto Bdsico.

1.7.3 Modelo de Gestdo

O Modelo de Gestdo contém a definicdo dos mecanismos necessarios a gestdo e a fiscalizacao
da Solucdo de Tecnologia da Informacdo, objetivando minimizar os riscos de falha no
fornecimento da Solugdo, por meio da definicdo de controles adequados para os principais
elementos que a compde, levando-se em consideracado ferramentas, computacionais ou nao,
processos e recursos materiais e humanos disponiveis.

83

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 20. O Modelo de Gestdo do contrato, definido a partir do Modelo de Execu¢do do
Contrato, deverd contemplar as condigcbes para gestdo e fis alizagdo do contrato de
fornecimento da Solugéo de Tecnologia da Informagédo, observando, quando possivel:

| - fi agdo dos Critérios de Aceitagdo dos servicos prestados ou bens fornecidos,
abrangendo métricas, indicadores e niveis de servicos com os valores minimos
aceitdveis para os principais elementos que compdée a Solugdo de Tecnologia da
Informacgdo;

Il - procedimentos de teste e inspegdo, para fins de elaboragcdo dos Termos de
Recebimento Provisorio e Defini o, conforme disposto no art. 73 da Lei n? 8.666, de

1993, e nos incisos XXl e XXIll do art. 22 desta IN, abrangendo:

a) metodologia, formas de avaliagdo da qualidade e adequagdo da Solugcéo de
Tecnologia da Informacdo as especifi agées funcionais e tecnoldgicas, observando:
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1. defini Go de mecanismos de inspegdo e avaliagdo da Solugdo, a exemplo de inspecdo
por amostragem ou total do fornecimento de bens ou da prestagdo de servicos;

2. adog¢do de ferramentas, computacionais ou ndo, para implantagdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

3. origem e formas de obtengdo das informagdes necessdrias a gestdo e a fis alizagdo
do contrato, conforme disposto na alinea “b” do inciso | do art. 19 desta IN;

4. defini do de Listas de Verifi acdo e de roteiros de testes para subsidiar a agdo dos
Fiscais do contrato; e

5. garantia de inspe Oes e diligéncias, quando aplicaveis, e suas formas de exercicio;

b) disponibilidade de recursos humanos necessdrios as atividades de gestdo e
fis alizagdo do contrato, inclusive quanto a qualifi a¢éo técnica e disponibilidade de
tempo para aplicagdo das Listas de Verifi agdo e roteiros de testes;

c) demais elementos necessdrios a elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo, conforme
disposto no inciso XVII do art. 22 e inciso Il do art. 32 desta IN;

Ill - fi agdo dos valores e procedimentos para reten¢éo ou glosa no pagamento, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, que s6 deverd ocorrer quando a contratada:

a) ndo atingir os valores minimos aceitdveis fi ados nos Critérios de Aceita¢éo, ndo
produzir os resultados ou deixar de executar as atividades ontratadas; ou

b) deixar de utili ar materiais e recursos humanos exigidos para fornecimento da
Solugdo de Tecnologia da Informagdo, ou utili d-los com qualidade ou quantidade
inferior a demandada;

IV - defini do clara e detalhada das san¢bes administrativas, de acordo com os arts.
86, 87 e 88 da Lei n? 8.666, de 1993, juntamente com o art. 72 da Lei n® 10.520, de
2002, observando:

a) vinculagdo aos termos contratuais;

b) proporcionalidade das sang¢bes previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obriga ées;

c) as situagbes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus
percentuais correspondentes, que obedeceréio a uma escala gradual para as
sangles recorrentes;

d) as situagbes em que o contrato serd rescindido por parte da Administracdo
devido ao ndo atendimento de termos contratuais, da recorréncia de aplicagéo de

multas ou outros moti os;

e) as situagbes em que a contratada terd suspensa a participa Go em licitagbes e
impedimento para contratar com a Administragéo; e

f) as situagbes em que a contratada serd declarada inidénea para licitar ou
contratar com a Administracdo, conforme previsto em Lei;
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V - procedimentos para emisséo de nota fis al e pagamento, descontados os valores
oriundos da aplicagdo de eventuais glosas ou sangdes.

Paragrafo unico. Como apoio a defini do dos elementos do Modelo de Gestdo do Contrato
deverd ser observada a Andlise de Riscos, conforme disposto no art. 13 desta IN.

1.7.4 Plano de Insergdo

O Plano de Insercdo tem como objetivo, como o préprio nome diz, inserir a contratada no
contexto da execugao contratual. A contratada deve receber este documento para poder
iniciar as atividades relacionadas ao contrato.

§3

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

INSTRUGCAO NORMATIVA N@ 04, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 2 o Para fins de ta Instrucéo Normativa, onsidera-se:

[..]

XVI - Plano de Inser¢cdo: documento que prevé as atividades de alocacdo de recursos
necessdrios para a contratada iniciar o fornecimento da Solugéo de Tecnologia da
Informacdo;

[..]

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

| - elaboragdo do Plano de Inser¢cdo da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos
Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17,18, 19e 20 e a

proposta vencedora, contemplando, no minimo:

a) o repasse a contratada de conhecimentos necessdrios a execugdo dos servigos ou
ao fornecimento de bens; e

b) a disponibilizagdo de infraestrutura a contratada, quando couber;

[..]

1.7.5 Plano de Fiscalizagdo

O Plano de Fiscalizagdo, elaborado com base no Modelo de Gestdo, define o processo
de fiscalizagdo do contrato, contendo a metodologia de fiscalizacdo, os documentos ou as
ferramentas, computacionais ou nao, além dos controles adotados, recursos materiais e
humanos disponiveis e necessarios a fiscalizagao, entre outros.

Para apoio ao Plano de Fiscaliza¢do, podera ser elaborada uma Lista de Verificagdo ou

utilizada uma ferramenta estruturada contendo um conjunto de elementos que devem ser
acompanhados pelos Fiscais do contrato durante a execugdo contratual.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 04, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 22 Para fins de ta IN, considera-se:

[..]

XVII - Plano de Fiscaliza¢do: documento elaborado com base no Modelo de Gestédo que
define o processo de fis alizagdo do contrato, contendo a metodologia de fis alizagdo,
os documentos ou as ferramentas, computacionais ou ndo, e controles adotados,
recursos materiais e humanos disponiveis e necessdrios a fis alizagdo, entre outros;

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

[..]

Il - elaboragdio do Plano de Fiscalizagdo da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos
Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17, 18, 19 e 20 e a proposta da contratada, contemplando, no minimo:

a) o refin mento dos procedimentos de teste e inspe¢do detalhados no Modelo de
Gestdo do contrato, para fins de elaboragdo dos Termos de Recebimento Provisdrio e
Defini o;

b) config ra¢cdo e/ou cria¢do de ferramentas, computacionais ou ndo, para
implantacdo e acompanhamento dos indicadores; e

c) refina ento ou elaboragdo de Listas de Verifi acdo e de roteiros de testes com
base nos recursos disponiveis para aplicd-los.

1.7.6 Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens

A Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens é um instrumento de controle utilizado para
solicitar a contratada a prestacdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do
contrato . O Guia Pratico para Contratacdo de Solug¢des de Tl do SISP traz uma sugestdo de
modelo para Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens.

IMPORTANTE

Importante ressaltar a inovagdo trazida no paragrafo Unico, do art. 33, da IN SLTI/MP 04/2014, a qual
dispGe que “o encaminhamento das demandas devera ser planejado, visando garantir que os prazos
para entrega final de todos os bens e servicos que compdem a solugdo de tecnologia da informacao
estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual”.
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§3

INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 31. Afase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servigcos e o fornecimento dos bens que compéem a Solugdo de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execugdo do contrato.

Art. 33. O encaminhamento formal de demandas deverd ocorrer preferencialmente
por meio do encaminhamento de Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens ou
conforme definido no Modelo de Execuc¢éo do contrato, disposto no art. 19, e deverd
conter, no minimo:

| - a defini do e a especifi acGo dos servicos a serem realizados ou bens a serem
fornecidos;

II- o volume de servi¢os a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos
segundo as métricas definidas em ontrato;

Il - o cronograma de realizac@o dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas as
tarefas signifi ativas e seus respec 0s prazos; e

IV - aidenti agdo dos responsdveis pela solicitacdo na Area Requisitante da Solugdo.
Pardgrafo unico. O encaminhamento das demandas deverd ser planejado visando a
garantir que os prazos para entrega final de todos os bens e servicos que compde a
Solugdo de Tecnologia da Informacgdo, satis eitas as condigcdes dispostas no art. 19
desta norma, estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual.

Ac 786/06-P. Relatdrio: 88

Outro ponto importante da metodologia de mensurac¢@o de servicos e resultados
consiste na utili agdo de um instrumento de controle, a “ordem de servico” ou
“solicitacdio de servico”. Este instrumento deve ser empregado nas fases de solicitagdo,
acompanhamento, avaliagéo, atestagéo e pagamento dos servigos.

1.7.7 Termo de Recebimento Provisério

O Termo de Recebimento Provisério é o documento que declara formalmente que os servigos
elencados na Ordem de Servico foram prestados ou que os bens elencados na Ordem de
Fornecimento de Bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades de qualidade
baseadas nos Critérios de Aceitacao.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:

[...]

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fis alizagdo,

mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagdo escrita do contratado;
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[...]
Il - em se tratando de compras ou de locagéo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verifi a¢do da conformidade do material
com a especifi acdo;

INSTRUCAO NORMATIVA N@ 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014
Art. 2 o Para fins de ta Instrucéo Normativa, onsidera-se:

[..]

XVIII - Termo de Recebimento Provisorio: declaracdo formal de que os servigos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades de
qualidade baseadas nos Critérios de Aceitagdo;

Art. 34. O monitoramento da execugdo deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, e consiste
em:

|- confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisorio, a cargo do Fiscal Técnico
do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

1.7.8 Termo de Recebimento Definitivo

Apds a avaliagdo da qualidade dos servicos prestados ou dos bens entregues, a partir da
aplicacdo das Listas de Verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitacdo, bem como
a verificacdo de conformidades com os termos contratuais, deve ser emitido o Termo de
Recebimento Definitivo. Este documento formaliza a aceitagdo dos servigos prestados ou dos
bens entregues e inicia o processo de autorizacdo de pagamento a contratada.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

I - em se tratando de obras e servigos:

[...]

b) definitivam te, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de
observagdo, ou vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais,

observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de loca¢do de equipamentos:

[...]
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b) definitivam te, apos a verifi acdo da qualidade e quantidade do material e
conseqliente aceitagdo.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBO DE 2014

Art. 2 o Para fins de ta Instrugdo Normativa, onsidera-se:

[..]

XIX - Termo de Recebimento Defini o: declaragéo formal de que os servigos prestados
ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;

Art. 34. O monitoramento da execugdo deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, e consiste
em:

[..]

VIll - confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Defini o para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do
Contrato, com base nas informagdes produzidas nos incisos | a VIl deste artig

1.7.9 Termo de Rejei¢do
Caso os servicos prestados ou bens entregues estejam em desacordo com o que foi definido

em contrato, a Administracdao devera rejeita-los emitindo um Termo de Rejei¢do. Além disso,
deve-se verificar a necessidade da aplicagdo de sangao contratual.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 76. A Administragdo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento
executado em desacordo com o contrato.

DECRETO N 0 2.271, DE 7 DE JULHO DE 1997

Art. 52 Os contratos de que trata este Decreto, que tenham por objeto a prestagdo de
servigos executados de forma continua poderdo, desde que previsto no edital, admitir
repactuac¢do visando a adequaglGo aos novos pre¢os de mercado, observados o
interregno minimo de um ano e a demonstra¢éo anali ca da variagcdo dos componentes
dos custos do contrato, devidamente justi ada.
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1.8 Processos e atividades do Modelo da fase de Gestao Contratual

O Modelo de Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informagdo - MCTI, descrito na IN
SLTI/MP no 4/2014, determina a realizacdo de 5 processos de trabalho para um uma boa
gestdo contratual. Sdo eles:

e Alniciacdo contratual;

e 0O encaminhamento de demandas através das ordens de servico ou de fornecimento
de bens;

e O monitoramento da execugao contratual;

e Atransi¢do contratual; e

e O encerramento do contrato.

Cada processo envolve um conjunto de atividades e produz um conjunto de artefatos que
veremos em detalhe a partir do préximo madulo. O fluxo a seguir ilustra a forma como estes
cinco processos estao organizados.

Modelo de
Execugdo

do Contrato NAO

O contrato estd
préximo do
encerramento

Encarl-'l‘tn har (3Imeses)?

Ordem de
+ Servigo —_—
sim NAO
O contrato
pode ser

renovado e ha
interesse?

Encerramento do Co

sim
Monitoramento da Execugio

ey
T
S

Clique aqui para visualizar o processo completo em PDF.

Observe que existe um processo chamado de Inicio do Contrato. O objetivo aqui é dar inicio a
execucgao dos trabalhos (execugao contratual). Entretanto, uma série de informagdes e pontos
relevantes devem ser esclarecidos entre os envolvidos na contratagdo (contratante, contratada
e seus respectivos representantes) para que se iniciem os trabalhos.

Durante a execugdao contratual, a Contratante encaminha Ordens de Servigos ou de
Fornecimento de Bens a Contratada. Paralelamente a isto, ocorre o processo Monitoramento
da Execugdo para estas ordens de servico ou de fornecimento de bens. Este é o mais amplo
processo da fase de GCTI e estudaremos em detalhes suas atividades mais adiante.

Préximo ao encerramento do contrato, deve ser avaliado se ha interesse e possibilidade de
renovagao contratual. Caso haja, executar o processo Encaminhar Documentag¢ao para Aditivo.
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Se durante a execug¢do contratual ocorrer, por algum motivo, a necessidade de substituicdo
da contratada, é necessaria a execu¢do do processo Transicao Contratual, conforme podemos
observar no gréfico.

Nofinal,algumasatividades devem ser realizadas para garantir,também, um bom encerramento
contratual. E o que estd descrito no processo Encerramento do Contrato, que veremos mais
adiante.

1.9 Atividades do Processo Inicio do Contrato

A iniciacdo do contrato é a tarefa em que sdo dispostos e organizados todos os elementos
(pessoas, processos e tecnologias) necessarios a realizacdo do objeto e ao alcance do objetivo
da contratacdo. Trata-se de uma fase critica, pois as falhas de entendimento dos papéis e
responsabilidades de cada elemento envolvido poderdo causar prejuizos irreversiveis ao
desempenho da contratacao.

Basicamente, trés atividades estdo envolvidas neste processo:
e Elaboracdo do Plano de Insercao;
e Elaboragdo do Plano de Fiscalizagao;

e Realizagdo da reunido inicial com todos os envolvidos na contratagao.

A critério do Gestor e dos Fiscais do contrato, o Plano de Insercdo e o Plano de Fiscalizacdao
poderdo compor um uUnico documento

O grafico a seguir ilustra o processo de Inicio do Contrato da fase de Gestdo Contratual.
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Clique aqui para visualizar o processo completo em PDF.
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Inicialmente devem ser elaborados os Planos de Inser¢dao e de Fiscalizacao, pelo Gestor
do Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do contrato. Em
seguida, o Gestor deve convocar uma Reunido Inicial com todos os envolvidos na contratacao,
gerando uma ata que deve ser aprovada por todos os participantes. Nesta Reunido, devem ser
entregues pela Contratada, devidamente assinados, o Termo de Compromisso e o Termo de
Ciéncia. E nesta reunido que a contratante apresenta a contratada os Planos de Insercdo e de
Fiscalizacdo.

Vejamos o que diz a IN SLTI/MP no 4/2014.

£

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 31. A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solug¢do de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execugdo do contrato.

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

I - elaboragdo do Plano de Insercdo da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos
Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17, 18, 19 e 20 e a proposta vencedora, contemplando, no minimo:

a) o repasse a contratada de conhecimentos necessdrios a execugdo dos servicos ou
ao fornecimento de bens; e

b) a disponibilizagcdo de infraestrutura a contratada, quando couber;

Il - elaboragdio do Plano de Fiscalizagdo da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos
Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17, 18, 19 e 20 e a proposta da contratada, contemplando, no minimo:

a) o refiname to dos procedimentos de teste e inspe¢do detalhados no Modelo de
Gestdo do contrato, para fins de elaboragdo dos Termos de Recebimento Provisorio e
Defini o;

b) configura doe/ou criagdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para implantagéo
e acompanhamento dos indicadores; e

c) refiname to ou elaboragdo de Listas de Verifi acdo e de roteiros de testes com base
nos recursos disponiveis para aplicd-los.

Il - realizagdo de reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participa Go
dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrati o do Contrato, da contratada e dos
demais intervenientes por ele identi ados, cuja pauta observard, pelo menos:

a) preseng¢a do representante legal da contratada, que apresentard o preposto da
mesma;

b) entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e do termo de ciéncia,
conforme art. 19, inciso V: e

c) esclarecimentos relati os a questbes operacionais, administrativas e de gestdo do
contrato.

Pardgrafo tnico. A critério do Gestor e dos Fiscais do contrato, o Plano de Inser¢do e o
Plano de Fiscalizagcéio poderdo compor um unico documento.

1.10 Plano de Insergao

Um Plano de Insercdao tem como principal objetivo inserir a contratada no contexto da execugao
contratual. Para isso, é necessdrio que ele contenha ao menos os seguintes itens:
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e O repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execu¢ao dos servigos ou ao
fornecimento de bens;
e Adisponibilizacdo de infraestrutura a contratada.
Ou seja, o Plano de insergdo deve descrever quais conhecimentos, no contexto da contratagao,
devem ser repassados a contratada. Além disso, o Plano deve conter também qual a
infraestrutura necessaria que a contratante deve disponibilizar a contratada para viabilizar a
execug¢ao contratual.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

| - elaboragdo do Plano de Inser¢do da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos
Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17,18, 19e 20 e a

proposta vencedora, contemplando, no minimo:

a) o repasse a contratada de conhecimentos necessdrios a execugdo dos servi¢os ou
ao fornecimento de bens; e

b) a disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando couber;

O Plano de Insercdo deve ser elaborado pelo Gestor e pelos Fiscais do Contrato. E interessante
que ele comece a ser elaborado logo apds a aprovagdo do TR/PB. Para isso, deve-se utilizar:

e Proposta vencedora;

e Especificacdo de requisitos (IN4, art. 17)

e Responsabilidades das partes (IN4, Art. 18);

e Modelo de Execuc¢do do contrato (IN4, Art. 19);
e Modelo de Gestdo do contrato (IN4, Art. 20).

1.10.1 Conteudo

Conforme mencionado anteriormente, o Plano de Insercdao deve conter, basicamente, dois
itens: repasse de conhecimentos e infraestrutura a ser disponibilizada.

Repasse de conhecimentos

e Objetivo(s) da contratacdo (objetivo de negdcio)

¢ Indicadores e mecanismos de afericdo do sucesso do contrato;

e Mecanismos de gestdo do contrato (papéis, responsabilidades,
procedimentos e artefatos);

e Mecanismos de reconhecimento da execucgdo, liquidagdo e pagamento;

e Todas as normas e procedimentos de seguranca da informacao;

e Mecanismos de transferéncia de conhecimento;

e Mecanismos de transicao contratual;

e Mecanismos de continuidade de negdcio;

e Mecanismos de tratamento de riscos;

e Qutros que se fizerem necessarios.

Repasse de
conhecimentos
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° Se presencial
e ambiente de trabalho: sala, mesa, cadeira, armario, telefone, uniforme,
cracha da empresa, ar-condicionado, dgua, café etc.;
e equipamentos: microcomputador, impressora, ponto de rede etc.;
e consumiveis de Tl e software.

° Identificagdo e senha de acesso; recursos de informagao
necessarios; perfis de acesso com rastreabilidade; segregacao de fungoes
etc.;

Infraestrutura N . . X
° Regras de acesso fisico as dependéncias (uniforme, cracha,

horaério etc.) e/ou ldgico aos sistemas (links, acesso remoto, ambiente de
desenvolvimento e de testes, LOG etc.);

° Alocagdo dos elementos (negociagdo com fornecedores/ clientes
internos):
e Acordo (OLA) com almoxarifado, patriménio, seguranca e suporte predial,
recursos humanos (suporte médico), administragdo etc.;
e Acordo (SLA) com clientes de negdcio (classificacdo das informacgdes,
autorizagdo para perfis de acesso, procedimentos de seguranca etc.).

IMPORTANTE

Todas as ages que puderem ser antecipadas a assinatura do contrato devem ser providenciadas
a tempo (ambientes, equipamento etc) para que o inicio dos servigcos se dé o mais breve
possivel. Pequenos ajustes sdo necessarios apods a assinatura do contrato, como por exemplo:

e Proposta da licitante contratada (houve mudancas?)
e Versao final do contrato (houve mudancgas?)
e Risco: O risco de uma perda de servigo diminui sensivelmente (risco baixo)

1.10.2 Modelo

O Guia Pratico para Contratacdo de Solucdes de Tecnologia da Informacdo do SISP apresenta um
template (modelo para preenchimento) do Plano de Insercdo. A seguir, conheca as instrucdes
para preenchimento.

P o |Side1~| o] £
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1.11 Plano de Fiscalizagao

Um Plano de Fiscalizagdo tem como principal objetivo orientar os fiscais do contrato quanto aos
procedimentos a serem executados durante o processo de fiscalizagdo do contrato. Portanto,
€ necessario que o mesmo contenha os seguintes elementos:

o refinamento dos procedimentos de teste e inspecao detalhados no Modelo de
Gestdo do contrato, para fins de elaboracdao dos Termos de Recebimento Provisério e
Definitivo;

configuracdo e/ou criacdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para implantacdo
e acompanhamento dos indicadores;

refinamento ou elaboracdo de Listas de Verificacdao e de roteiros de testes com base
nos recursos disponiveis para aplica-los.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

-

elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo da contratada, pelo Gestor do Contrato e pelos

Fiscais Técnico, Administrati o e Requisitante do Contrato, observando o disposto nos
arts. 17,18, 19 e
20 e a proposta da contratada, contemplando, no minimo:

a)

o refiname to dos procedimentos de teste e inspegdo detalhados no Modelo de

Gestdo do contrato, para fins de elaboragdo dos Termos de Recebimento Provisorio e
Defini o;

b) configura doe/ou criagdo de ferramentas, computacionais ou ndo, paraimplantagdo
e acompanhamento dos indicadores; e

c) refiname to ou elaboragdo de Listas de Verifi agdo e de roteiros de testes com base
nos recursos disponiveis para aplicd-los.

IMPORTANTE

O Plano de Fiscalizagdo deve ser elaborado pelo Gestor e pelos Fiscais do Contrato. E importante
gue ele seja elaborado em sequéncia ao Plano de Inser¢do. Para sua composicao deve-se utilizar as
seguintes referéncias:

Proposta da contratada;

Especificagdo de requisitos (IN4, art. 17)
Responsabilidades das partes (IN4, art. 18)
Modelo de Execugdo do Contrato (IN4, art. 19)
Modelo de Gestdo do Contrato (IN4, art. 20)
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1.11.1 Conteudo

Conforme mencionado anteriormente, o Plano de Fiscalizacdo deve conter, basicamente,
trés itens: o refinamento dos procedimentos de teste e inspe¢dao detalhados no Modelo de
Gestdo, configuracdo e/ou criagdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para implantagao
e acompanhamento dos indicadores e

refinamento ou elaborac¢do de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes.

e Refinamento dos procedimentos de teste e inspecdo
e Configuracdo e/ou criacdo de ferramentas, computacionais ou ndo
e Refinamento ou elaboracdo de Listas de Verificacdo e de roteiros de testes.

1.11.2 Modelo

O Guia Pratico para Contratagdo de Solugdes de Tecnologia da Informacgao do SISP apresenta
um template (modelo para preenchimento) do Plano de Fiscalizacdo seguir, conhega as
instrucdes para preenchimento.

Demonstragao Plano de Fiscalizacao

1.12 Reuniao Inicial

A reunido inicial é o marco que definird o inicio da execucdo contratual. E convocada pelo
Gestor do Contrato e deve contar com a participacdo de todos os envolvidos na contratacdo
(fiscais, preposto, contratada etc.). E o momento da apresentacdo formal do preposto e entrega
dos Termos de Compromisso e de Ciéncia, por parte da contratada.

Areunido deve servir para apresentacdo e revisdo dos Planos de Insercado e Fiscalizacdo em face
dos esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gerenciamento do
contrato, por parte da contratante e das requisicGes manifestadas pela contratada e aceitas
pela contratante.

§3

INSTRUCAO NORMATIVA N@ 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 32. As atividades de inicio do ontrato compreendem:

[..]

Il - realizagdo de reunidio inicial convocada pelo Gestor do Contrato com a participa Go
dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrati o do Contrato, da contratada e dos
demais intervenientes por ele identi ados, cuja pauta observard, pelo menos:

a) presenca do representante legal da contratada, que apresentard o preposto da
mesma;

b) entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e do termo de ciéncia,
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conforme art. 19, inciso V; e

c) esclarecimentos relati os a questdes operacionais, administrativas e de gestéo do
contrato.

INSTRUCAO NORMATIVA MP N?@ 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 30.
[..]
§ 12 O prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servigo continuado com

dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada deverd ser o suficie te de modo
a possibilitar a preparagdo do prestador para o fiel cumprime to do contrato.

IMPORTANTE

E interessante que a reunido inicial figure no edital como obrigatdria e o seu descumprimento implica
rescisdo por inexecucgdo total do contrato. Entretanto, é preciso cautela com relagdo a fixagcdo do
prazo para sua realizagdo, conforme consta na IN SLTI/MP n o 02/2008.

Por se tratar de uma reunido formal do contrato, deve haver uma convocagdao , uma pauta e
também uma ata .

A convocacgdo deverd ser estendida a todos os envolvidos, quais sejam:

e Fiscais técnico, requisitante e administrativo

e Arearequisitante

e Areatécnica

e Area administrativa (contrato, pagamento etc.)

e Areajuridica

Controle interno

Contratada (representante legal no contrato: preposto?)
Outros

A pauta deve conter, no minimo:

Confirmacdo do credenciamento

Confirmacdo do repasse dos conhecimentos necessarios
Confirmacdo da alocacdo dos recursos necessarios

e Assinatura do “Termo de Compromisso” e do “Termo de Ciéncia
Esclarecimentosrelativosa questdes operacionais,administrativos e de gerenciamento
do contrato

Outras questdes que se fizerem necessarias

nn

Por fim, a ata devera conter pelo menos o registro de todas as ocorréncias da reunido e a
assinatura com aprovacdo de todos os envolvidos.
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Encerramento
Encerramos o médulo 1 e aqui estudamos sobre:

e Aspectos legais envolvidos na gestdao contratual da Administracdao Publica;

e Aimportancia da gestdao contratual para a Administra¢do Publica.

e Modelo de Contratacdo e seus elementos: atores (papéis), artefatos (entradas e
saidas) e fases, processos e atividades.

e Processos, tarefas e atividades envolvidas na iniciacao contratual;

e Elaboragdo dos Plano de Insercao e de Fiscalizagdo;

e Aimportancia da reunido inicial para esclarecimentos;

e Modelos de Termo de Compromisso e Termo de Ciéncia.

Caso possua alguma duvida relacionada ao conteldo, retome os estudos.
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GCTI - Gestao de Contratos de Tl

Unidade 2 - Conteudo Multimidia - 2

2.1 Introdugao e Objetivos

Vamos iniciar nossos estudos?

Neste médulo vamos estudar os processos, tarefas e atividades envolvidas no encaminhamento
de demandas contratuais, no Monitoramento da Execucdo e na Verificacdo da Aderéncia
Contratual, segundo o Modelo de Contratacdo de SolugGes de Tl do SISP (IN SLTI/MP n2
4/2014).

Nossos objetivos sao:

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

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

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

e Reconhecer os processos, tarefas e atividades envolvidas no monitoramento da
execuc¢do contratual;

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

e 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 prestagdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao objeto do contrato.
(IN SLTI/MP n2 4/2014, art. 29, inciso XIX)
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Vale observar que a IN SLTI/MP n2 4/2014, em seu art. 33, Paragrafo Unico, estabelece que:

§£3

INSTRUCAO NORMATIVA N@ 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 33.

[..]

Paragrafo unico

O encaminhamento das demandas deverd ser planejado visando a garantir que
0s prazos para entrega final de todos os bens e servicos que compde a Solugdo de

Tecnologia da Informacgdo, satis eitas as condi¢cdes dispostas no art. 19 desta norma,
estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia contratual.

Dessa forma, cabe ao Gestor e aos Fiscais avaliar a oportunidade e conveniéncia da emissao
das Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens, considerando as condi¢Ges definidas
durante a fase de Planejamento da Contratagdo, especialmente no Estudo Técnico Preliminar
da Contratacdo e Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, e em consonancia com o Cronograma
de Execucdo Fisica e Financeira do Contrato. (Art. 23, I, da IN SLTI/MP no 4/2014)

2.2.1 Conteudo

A Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, conforme art. 33, da IN SLTI/MP n2 4/2014,
devera conter:

e Definigdo e aespecificagao dos servigos 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 realizacdo dos servigos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos; e

e Identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante da Soluc3o.

2.2.2 Template
O Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes de Tl do SISP apresenta um template para Ordem
de Servico ou de Fornecimento de Bens . Clique sobre a animacgdo a seguir para conhecer as

instrugdes de preenchimento.

Demostracdo Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens

2.2.3 Procedimentos

Em regra, as demandas devem ser encaminhadas ao Preposto (Lei 8.666/93, art. 68; e IN SLTI/
MP n2 4/2014, art. 33). Entretanto, existem algumas excegdes:
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Nos casos de fung¢do de apoio administrativo, e desde que as tarefas estejam descritas no
contrato (IN2/08, Art. 8°)
Quando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto (IN2/08, Art. 10)

Vejamos o que diz a legislagdo:

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 68. O contratado deverd manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da
obra ou servigo, para representd-lo na execugdo do contrato.

INSTRUCAO NORMATIVA N o 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 33.

[..]

O encaminhamento formal de demandas deverd ocorrer preferencialmente por meio
do encaminhamento de Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens ou conforme
definido no Modelo de E ecucdo do contrato, disposto no art. 19/...]

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 82 Poderd ser admiti a a alocagdo a fungdo de apoio administrati o, desde que
todas as tarefas a serem executadas estejam previamente descritas no contrato de
prestacdo de servicos para a fungdo especifi a, admitindo-se pela administra¢do, em
relacdo a pessoa encarregada da fungdo, a noti acgdo direta para a execucgdo das
tarefas previamente definidas

Art. 10. E vedado a Administragcdo ou aos seus servidores prati ar atos de ingeréncia
na administragdo da contratada, tais como:

| - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsdveis por ela indicados, exceto quando o objeto
da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos servicos de recep¢do e
apoio ao usudrio;

[..]

2.2.4 Cuidados ao Encaminhar as Demandas

Além da competéncia do Gestor do Contrato e do Preposto da Contratada, considerando as
excecOes citadas acima, deve-se observar alguns dispositivos legais que influenciam neste
processo. Vejamos o que afirma a Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 02/2008.

83

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 10. E vedado a Administracéio ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia
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na administra¢do da contratada, tais como: [...]
Il - direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Il - promover ou aceitar o desvio de fungées dos trabalhadores da contratada,
mediante a utiliza¢do destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratag¢éo e em relagdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado; e

IV - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio orgdo ou entidade responsdvel pela contratagdo, especialmente para efeito
de concessdo de didrias e passagens.

Também sobre este assunto, a IN SLTI/MP n2 4/2014 traz algumas vedagdes que devem ser
observadas quando do encaminhamento das demandas a contratada.

§3

INSTRUCAO NORMATIVA N o 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 7 o E vedado:
I - estabelecer vinculo de subordinagéo com funciondrios da contratada;

Il - prever em edital a remunerag¢do dos funciondrios da contratada;
Il - indicar pessoas para compor o quadro funcional da contratada;

IV - demandar ao preposto que os funciondrios da contratada executem tarefas fora
do escopo do objeto da contratagdo;

V - reembolsar despesas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais,
que devem ser de exclusiva responsabilidade da contratada;

VI - prever em edital exigéncias que constituam intervengdo indevida da
Administragéo na gestdo interna dos fornecedores;

VII - prever em edital exigéncia que os fornecedores apresentem, em seus quadros,
funciondrios capacitados ou certificados para o fornecimento da Solug¢do, antes da
contratagdo;

VIl - adotar a métrica homem-hora ou equivalente para aferigdo de esforgo, salvo
mediante justificativa e sempre vinculada a entrega de produtos de acordo com
prazos e qualidade previamente definidos;

IX - contratar por postos de trabalho alocados, salvo os casos justificados mediante
a comprovagdo obrigatdria de resultados compativeis com o posto previamente
definido;
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2.3 Atividades e Atores do Monitoramento

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

e Receber o Objeto;

e Confeccionar o Termo de Recebimento Provisério;

e Avaliar a Qualidade do Objeto Recebido;

e |dentificar Ndo Conformidades;

e Analisar os Desvios de Qualidade Existentes;

e Verificar Aderéncia aos Termos Contratuais;

e Verificar Manutencado das CondicGes Classificatorias;

e Encaminhar as Demandas de Correcdo Necessarias;

e Efetuar as Corre¢cdes Necessdrias, com vistas a adequar o objeto aos tesmos
contratuais;

e Encaminhar Indicacdo de Glosas e San¢des Para Area Administrativa;

e Confeccionar o Termo de Recebimento Definitivo;

e Autorizar Emissdo de Nota Fiscal;

e Emitir Nota Fiscal;

e Verificar Regularidades Fiscais, Trabalhistas e Previdenciarias;

e Verificar Manutencdo da Necessidade, Economicidade e Oportunidade;

e Verificar Manutencado das Condi¢cdes Definidas nos Modelos de Execucdo e Gestao;

e Encaminhar Pedido de Modificacdo Contratual;

e Manter Histdrico de Gestdo do Contrato.

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 préoximos mddulos, veremos em detalhes todas estas atividades.

2.4 Fundamentos e Prerrogativas

AlLein28.666/93,aINSLTI/MPn202/2008 ea INSLTI/MP n24/2014 s3o os principais normativos
utilizados pelo MCTI no processo de Monitoramento da Execucdao Contratual. Vejamos o que
diz a Lei no 8.666/93 sobre este processo.

5§
LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 66. O contrato deverd ser executado fielme te pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas conseqiiéncias
de sua inexecucgdo total ou parcial.

Art. 67. A execugclGo do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacéo
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informag¢des pertine tes a essa atribuicgo.

[..]
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$§ 1o O representante da Administragcdo anotard em registro prdprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

§ 20 As decisées e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo hadbil para a ado¢éo das medidas
convenientes.

Art. 68. O contratado deverd manter preposto, aceito pela Administragdo, no local da
obra ou servigo, para representd-lo na execugéo do contrato.;

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

83

INSTRUGAO NORMATIVA MP N2 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 33. A verificagdo da adequacdo da prestacdao do servico devera ser realizada
com base no Acordo de Niveis de Servigo, quando houver, previamente definido no
ato convocatorio e pactuado pelas partes.

§ 12 O prestador do servico poderad apresentar justificativa para a prestacao do
servico 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 O 6rgao contratante devera monitorar constantemente o nivel de qualidade
dos servigos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para corrigir ou aplicar
sangdes quando verificar um viés continuo de desconformidade da prestacdao do
servico a qualidade exigida.

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

quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relagdao ao contratado, com a verificagao dos prazos
de execugao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fun¢dao da quantidade e da formagao
profissional exigidas;

lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - a adequacgdo dos servicos prestados a rotina de execuc¢ao estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagao do publico usuario.
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A IN SLTI/MP n2 4/2014 define, em seu art. 34, o processo de Monitoramento da Execugdo
Contratual.

§3

INSTRUCAO NORMATIVA No 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 34. O monitoramento da execugdo deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, que consiste
em:

I) confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisdrio, a cargo do Fiscal Técnico
do Contrato, quando da entrega do objeto resultante de cada Ordem de Servico ou de
Fornecimento de Bens;

Il) avaliagdo da qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justi  ativas,
de acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos em contrato, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

Ill) identi agdo de nGo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos Fiscais
Técnico e Requisitante do Contrato;

IV) verifi a¢do de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal Administrati o
do Contrato;

V) verifi agdo da manutencdo das condicbes classifi atorias referentes a pontuagdo
obtida e a habilitagdo técnica, a cargo dos Fiscais Administrati o e Técnico do Contrato;

VI) encaminhamento das demandas de correcdo a contratada, a cargo do Gestor do
Contrato;

VIl) encaminhamento de indicacdo de san¢des por parte do Gestor do Contrato para
a Area Administrativa

VIII) confec¢do e assinatura do Termo de Recebimento Defini o para fins de
encaminhamento para pagamento, a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do

", ’n ", n

Contrato, com base nas informagdes produzidas nas alineas “a” a “g” deste inciso;

IX) autorizagdo para emissdo de nota(s) fis al(is), a ser(em) encaminhada(s) ao
preposto da contratada, a cargo do Gestor do Contrato;

X) verifi acdo das regularidades fis ais, trabalhistas e previdencidrias para fins de
pagamento, a cargo do Fiscal Administrati o do Contrato;

Xl) verifi acdo da manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratagdo, a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato;

Xll) verifi agdo de manutengdo das condigdes elencadas no Plano de Sustentagdo, a
cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato;

XIll) encaminhamento & Area Administrativa de eventuais pedidos de modifi agéo
contratual, a cargo do Gestor do Contrato; e
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XIV) manuten¢do do Historico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢do do contrato, por ordem
historica, a cargo do Gestor do Contrato;

2.4.1 Prerrogativas

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

Sao 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.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrati os instituido por esta Lei confere
a Administragdo, em relagdo a eles, a prerrogativa de

I - modifi d-los, unilateralmente, para melhor adequagdo as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

Il - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especifi ados no inciso | do art. 79 desta
Lei;

Il - fis alizar-lhes a execugdo;

IV - aplicar san¢bes motivadas pela in xecugdo total ou parcial do ajuste;

V - nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis, imoveis,
pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipotese da necessidade de
acautelar apuragdio administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como

na hipotese de rescisdo do contrato administrati o.

$ 1 0 As cldusulas econémico-finan eiras e monetdrias dos contratos administrati os
ndo poderdo ser alteradas sem prévia concorddncia do contratado.

$ 2 o0 Na hipdtese do inciso | deste artig , as clausulas econémico-finan eiras do
contrato deverdo 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”.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67. A execu¢do do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um
representante da AdministracGo especialmente designado, permitida a contratagdo
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informag¢des pertine tes a essa atribuicéo.

A autoridade para determinar

Além disso, ndo podemos nos esquecer de que a Administracdao Publica tem “autoridade para
determinar”. E o que afirma a Lei n° 8.666/93 em seus artigos 67, §1°; e 78, inciso VII.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 67.

[..]
$ 1 o O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as

ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

[...]
Art. 78. Constituem mo o para rescisdo do contrato:
[...]

VIl - o desatendimento das determinagbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fis alizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

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

2.5 O Processo

O grafico a seguir apresenta o processo de Monitoramento do Contrato:
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O monitoramento tem inicio com o recebimento, pelo Fiscal Técnico, do Objeto da Contratacao.
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 necessarias 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 avaliacdo.

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

Na andlise da conformidade dos itens, o Fiscal Administrativo deve verificar se a execugao da
OS ou OFB se deu de forma aderente aos termos contratuais . Em caso de ndo aderéncia, o
Fiscal Administrativo deve indicar os termos que nao estao aderentes ao Contrato e o Gestor
do Contrato deve, entdo, encaminhar as devidas san¢des 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.
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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 sancdes a Area Administrativa. Inexistindo irregularidades,
o Fiscal Requisitante deve verificar a manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da Contratacdo, dando continuidade a execucdo contratual. Caso verifique
que ndo se mantém as condi¢Oes supracitadas, o Fiscal Requisitante deve solicitar ao Gestor
gue encaminhe a devida altera¢do contratual, com o objetivo de assegurar a manutencao da
necessidade, economicidade e/ou oportunidade da contrata¢do. O Gestor encaminha, ent3o,
para a Area Administrativa o Pedido de Alteragdo Contratual.

A cada atividade do processo de Monitoramento da Execucdo, deve ser verificado pelo Fiscal
Técnico do Contrato e pela Area Requisitante da Solucdo se as condi¢des dispostas no Plano
de Fiscalizacdo e no Modelo de Gestdo estdo sendo mantidas. Da mesma forma, o Gestor do
Contrato deve manter o “Histdrico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais de todas
as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato, por ordem histérica, a cargo do
Gestor do Contrato”. ( IN SLTI/MP no 4/2014, art. 34, XIV)

2.6 Dois Tipos de Recebimento

Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa , recebimento é o ato de receber
ou tomar posse. A Lei n? 8.666/93 afirma que, no contexto das contratagBes publicas, o
recebimento do objeto se dara de duas formas: provisoriamente e definitivamente. A IN SLTI/
MP n24/2014, em seus artigos 22 e 34, também elenca a necessidade de se efetuarem os dois
tipos de recebimento.

2.7 Recebimento Provisorio

A Lein2 8.666/93 fala, em seu artigo 73, sobre o recebimento provisorio do objeto do contrato.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fis alizagdo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da

comunicacgdo escrita do contratado;

[...]
Il - em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verifi a¢Go da conformidade do material
com a especifi a¢do;

51



Também a IN SLTI/MP n2 4/2014 afirma, em seu artigo 34, que “o monitoramento da execuc¢do
devera observar o disposto no Plano de Fiscalizacao da contratada e o disposto no Modelo de
Gestdo do contrato, e consiste em:

I) confeccdo 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 Servigo - OS ou Ordem de Fornecimento de Bens -
OFB. A materializagdao deste recebimento se da através da confecgdo e emissdao do Termo de
Recebimento Provisdrio.

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 provisério como
definitivo, devem ser executadas para cada conjunto de itens constante da OS ou da OFB.

£

INSTRUCAO NORMATIVA No 4 de 11 de setembro de 2014
Art. 20 Para fins de ta Instrugdo Normativa, onsidera-se:
XVIII - Termo de Recebimento Provisdrio: declaracdo formal de que os servigos foram

prestados ou os bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades de
qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacdo;

2.7.1 Modelo de Termo de Recebimento Provisério

A seguir, apresentamos o modelo de Termo de Recebimento Provisério sugerido pelo Guia
Pratico para Contratacao de Solu¢des de Tl .

GCT I [ttt

| fs | ] ]
| ]
| ]

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

eviamente definidos pela Contratants

bimento definitivo destes servicos (ou bens) ocorre

rrespondente a0 Contrato supracitado,

o
CONTRATANTE CONTRATADA

Fiscal Técnico do Conrato Preposto

<Nome>
Matricula: <Matr.>

DGTII/EE
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Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 34, inciso |, da
Instru¢do Normativa n2 4/2014 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo — MPOG,
de 11/09/2014, que os servicos e/ou ou bens, integrantes da 0.S./OFB acima identificada, ou
conforme definido no Modelo de Execu¢do do contrato supracitado, foram recebidos nesta
data e serdao objetos de avaliagdo quanto a adequacdo da Solucdo de Tecnologia da Informacao
e a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitacao previamente definidos
no Modelo de Gestdo do contrato pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servicos e/ou bens ocorrerd em até
dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagcdes

constantes do Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato acima identificado.

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

2.8 Recebimento Definitivo

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

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

[..]

b) definitivam te, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de
observacdo, ou vistoria que comprove a adequag¢do do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos: [...]

b) definitivam te, apds a verifi agdo da qualidade e quantidade do material e
conseqtliente aceitagdo.

$ 1 0 Nos casos de aquisi¢cdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-d
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

Também a IN SLTI/MP n2 4/2014 afirma, em seu artigo 34, inciso VIII, que “o monitoramento
da execucdo deverd observar o disposto no Plano de Fiscalizacdo da contratada e o disposto
no Modelo de Gestdo do contrato, e consiste em:

VIIl) confec¢do e assinatura do Termo de Recebimento
Defini o para fins de encaminhamento para pagamento,
a cargo do Gestor e do Fiscal Requisitante do Contrato, com
base nas informagdes produzidas nos incisos “I” a “VII”
deste artigo .
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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.

E importante lembrar que, para proceder o recebimento definitivo, uma avaliacdo de
qualidade e conformidade do produto/servico se faz necessaria. Portanto, é imprescindivel a
participacao do Fiscal Técnico do Contrato e do Fiscal Administrativo do Contrato, provendo
ao Fiscal Requisitante do Contrato e ao Gestor do Contrato as informacOes necessarias para
atestacdo técnica e administrativa dos itens constantes de OS ou OFB.

§£3

INSTRUCAO NORMATIVA No 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 2 o Para fins de ta Instrucéo Normativa, onsidera-se:

[..]

XXl - Termo de Recebimento Defini  o: declaragdo formal de que os servicos prestados
ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato;

2.8.1 Modelo de Termo de Recebimento Definitivo

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

GCT I et

| Jousi o] \
= ]
] \

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificagao

contrato Namero: [ - -5 ore:

Por este instrumento, os servidores acima identificados atestam, para fins de cumprimento do disposto no
art. 25, inciso lll, alinea °g” da Instruca é
-MPOG, de 12/11/2010, que ofs]
Fomecmento de Bens acima identiicada

lanejamento, Orgamento e Gestio
es da Ordem de Servico ou de
i(em) qualidade compativel com a especificada no Terma de

Referéncia / Projeto Basico do Contrato supractado

De Acordo

Fiscal Requisitante do Contrato

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

DGTI|]

Gest

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento do disposto no art. 34, inciso VIII,
da Instru¢ao Normativa n2 4 do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - MPOG, de
11/09/2014, que os servicos ou bens integrantes da OS/OFB acima identificada, ou conforme
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definido no Modelo de Execugdo do contrato supracitado, atendem as exigéncias especificadas
no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato acima referenciado.

2.9 Observagoes

E importante observarmos ainda alguns pontos e excecdes trazidas pela legislac3o.

83

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 73, Il [...]

$ 12 Nos casos de aquisi¢do de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-d
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 29 O recebimento provisério ou defini o ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguran¢a da obra ou do servico, nem éti o-profissional pela perfeita
execugdo 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 civilmente pela “solidez e seguranca da obra
ou do servico executado”.

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

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 74. Poderd ser dispensado o recebimento provisdrio nos seguintes casos:

| - géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

Il - servigcos profissionais

Il - obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso I, alinea “a”, desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instala¢des sujeitos a

verifi agdo de funcionamento e produtividade

Pardgrafo unico. Nos casos deste artig , o recebimento serd feito mediante recibo.

Ainda sobre a atestagdo técnica a Lei n2 8.666/93 afirma que:
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£
LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 75. Salvo disposicbes em contrdrio constantes do edital, do convite ou de ato
normati o, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais
para a boa execucgdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

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

2.10 Avaliagao da Execugao

Segundo o Guia Pratico para Contratacdo de Solugdes de Tl da SLTI/MP (pagina 86):
“.., o Fiscal Administrati o deve avaliar a Aderéncia
aos Termos Contratuais e com o apoio do Fiscal Técnico,
verifi ar se foram mantidas as Condigcdes Classifi atodrias
referentes a pontuagdo obtidas e a habili agdo técnica.
Havendo ndo conformidades, as mesmas devem ser
encaminhadas ao Gestor do Contrato, que é o responsavel
por decidir sobre o encaminhamento para a aplicacdo de
penalidade ou o envio das demandas para corre¢do pela
Contratada. Caso as ndo conformidades sejam enviadas a
Contratada para correc¢do, caberd ao Fiscal Técnico nova
avaliagdo da qualidade dos itens corrigidos.
A eventual devolugdio para corregcdo de desvios ndo isenta
a Contratada de eventuais penalidades, a serem aplicadas
quando do recebimento defini o.
No caso de aplicagdo de penalidade, devem ser avaliados
se 0s bens ou servigos estdo dentro dos limites minimos
dos Critérios de Aceitacdo definidos em contrato. Caso
ndo estejam, o lote deve ser rejeitado, caso contrdrio, o
Gestor do Contrato deve enviar a indica¢@o da penalidade
a Area Administrativa para aplicacéo das glosas e sancdes
previstas em contrato.

Inexistindo ndo conformidades ou sendo aceito o lote,
o Gestor do Contrato e o Fiscal Requisitante do Contrato
devem elaborar o Termo de Recebimento Defini o, que
serd entregue a Contratada.”

O grafico a seguir mostra parte do processo de Monitoramento da Execuc¢do que contempla
estas atividades.
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2.11 Responsabilidade por Danos

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

“o contratado é responsdvel pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de
sua culpa ou dolo na execugéo do contrato, néGo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fis alizagdo ou o
acompanhamento pelo érgdo 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 informacgbes da contratante, bem como o respeito as normas de seguranga por
parte dos empregados da contratada.

83

INSTRUCAO NORMATIVA No 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014
rt. 19. [...]

V - elaboracdo dos sequintes modelos de documentos:

a) termo de compromisso, contendo declaragdo de manutengdo de sigilo e respeito as
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normas de sequrang¢a vigentes no orgdo ou entidade, a ser assinado pelo representante
legal da fornecedor; e

b) termo de ciéncia da declaragdo de manutengdo de sigilo e das normas de sequran¢a
vigentes no érgdo ou entidade, a ser assinado por todos os empregados da contratada
diretamente envolvidos na contratacdo;

Art. 34. [...]
Pardgrafo Unico No caso de substitui o ou inclusdo de empregados por parte

da contratada, o preposto deverd entregar termo de ciéncia assinado pelos novos
empregados envolvidos na execuc¢éo contratual, conforme art. 19, inciso V.

2.12 Responsabilidade por Encargos
Com relagdo aos encargos, ha de se verificar os que sdo:

e Trabalhistas;
e Fiscal e comercial;
e Previdenciarios.

No caso dos encargos trabalhistas, a responsabilidade da Administragdo é subsididria.
A responsabilidade subsididria 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 nao fiscalizou o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas pela empresa contratada - negligéncia), aquela, por
tirar proveito do trabalho, responderd 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.

Sumula n? 331 do TST
| - A contratagdo de trabalhadores por empresa interposta é ilegal, formando-se o

vinculo diretamente com o tomador dos servigos, salvo no caso de trabalho tempordrio
(Lei n® 6.019, de 03.01.1974).

Il - A contratagdo irregular de trabalhador, mediante empresa interposta, ndo gera
vinculo de emprego com os drgdos da Administragdo Publica direta, indireta ou
fundacional (art. 37, Il, da CF/1988).

Il - Ndo forma vinculo de emprego com o tomador a contratagdo de servigos de
vigildncia (Lei n® 7.102, de 20.06.1983) e de conservacgdo e limpeza, bem como a de
servigos especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde que inexistente a
pessoalidade e a subordinagdo direta.

IV - O inadimplemento das obrigacbes trabalhistas, por parte do empregador, implica
a responsabilidade subsididria do tomador dos servicos quanto aquelas obrigagdes,
desde que haja participad da relagdo processual e conste também do titulo executi o
judicial.
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V - Os entes integrantes da Administragdo Publica direta e indireta respondem
subsidiariamente, nas mesmas condigdes do item IV, caso evidenciada a sua conduta
culposa no cumprimento das obriga¢des da Lein.28.666, de 21.06.1993, especialmente
na fis alizagdo do cumprimento das obrigagcbes contratuais e legais da prestadora
de servico como empregadora. A aludida responsabilidade néo decorre de mero
inadimplemento das obrigacbes trabalhistas assumidas pela empresa reqularmente
contratada.

VI — A responsabilidade subsididria do tomador de servigos abrange todas as verbas
decorrentes da condenagdo referentes ao periodo da prestagdo laboral.

E importante ressaltar o que afirma o inciso Il 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 obrigagées
trabalhistas, por parte do empregador, implica a responsabilidade subsididria do tomador dos
servigcos”.

No caso dos encargos previdencidrios a responsabilidade da Administracdo é solidaria.
Na responsabilidade solidaria o credor podera propor a acdo 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:
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LEI N© 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 71[...]

§ 1 o A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas,
fis ais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a responsabilidade por seu
pagamento, nem poderd onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizagdo e
o uso das obras e edifi a¢des, inclusive perante o Registro de Imdveis. (Redagdo dada
pela Lei n® 9.032, de 1995)

§ 2 o A Administra¢do Publica responde solidariamente com o contratado pelos

encargos previdencidrios resultantes da execu¢do do contrato, nos termos do art. 31
da Lein?8.212, de 24 de julho de 1991. (Redac¢éo dada pela Lei n® 9.032, de 1995)

[..]

No caso dos encargos fiscais e comerciais, a Administracao sé responde pelos encargos sob
sua responsabilidade.

2.13 Subcontratacao
Segundo o Diciondrio Michaelis da lingua portuguesa , subcontratar é o ato de ajustar com um
terceiro a execugdo 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 Administragao Publica.
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A subcontratacdo é permitida pela legislagdo. Entretanto, existe uma série de limitagOes
gue devem ser observadas. Deve-se fiscalizar, em qualquer caso, o atendimento ao limite
estabelecido e observar com cuidado o problema da tributacdo em cascata. Vejamos o que diz
a Lein2 8.666/93:

8§
LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 72. O contratado, na execu¢do do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais, poderd subcontratar partes da obra, servigo ou fornecimento, até
o limite admitid , em cada caso, pela Administragdo.

Art. 78. Constituem mo o para resciséo do contrato:
[...]
VI - a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contratado

com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisGo ou
incorporag¢do, ndo admitidas no edi al e no contrato;

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

£3

Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006

Art. 72. O contratado, na execu¢do do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
Art. 48. Para o cumprimento do disposto no art. 47 desta Lei Complementar, a
administracdo publica poderd realizar processo licitatorio:

[..]

Il-em que seja exigida dos licitantes a subcontratagcdo de microempresa ou de empresa
de pequeno porte, desde que o percentual mdximo do objeto a ser subcontratado néo
exceda a 30% (trinta por cento) do total licitado;

2.14 Mensuragao Objetiva

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

A Lei fala que a mensuracdo deve ser objetiva, de preferéncia expressa numericamente, e que
possa estabelecer resultados, recursos humanos, qualidade, quantidade, execug¢ao da rotina,

cumprimento de obrigacdes e satisfacdo dos usudrios.

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

§3

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
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Art. 34. A execuc¢do dos contratos deverd ser acompanhada e fis alizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensurag¢do dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

| - os resultados alcangcados em relacéo ao contratado, com a verifi agdo dos prazos
de execucgdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacgéo
profissional xigidas;

Il - a qualidade e quantidade dos recursos ma eriais utili ados;
IV - a adequacgdo dos servigos prestados a rotina de xecugdo estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satis agdo do publico usudrio.

2.15 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.

§3

NSTRUCAO NORMATIVA MP N@ 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34.[...]

§ 12 O fis al ou gestor do contrato ao verifi ar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execu¢do do servico, deverd
comunicar a autoridade responsdvel para que esta promova a adequacgdo contratual
a produtividade efetivame te realizada, respeitando-se os limites de altera¢do dos
valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n® 8.666, de 1993.

2.16 Controle do Material Empregado

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

§3

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34.[...]

§ 22 A conformidade do material a ser utili ado na execu¢do dos servicos deverd
ser verifi ada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagdo
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detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especifi acOes técnicas, tais como: marca, qualidade e
forma de uso.

2.17 Registro de Ocorréncias

Todas as ocorréncias (cumprimento e descumprimento) devem ser registradas, pois os atos
administrativos necessitam de formalizacdo e documentac3o. E a base para 0 encaminhamento
administrativo. A Lei determina alguns instrumentos de registro de ocorréncias contratuais.
Vejamos o que diz a legislagao:
8§
LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 67. A execu¢do do contrato deverd ser acompanhada e fis alizada por um

representante da Administragdo especialmente designado, permitida a contratacéo
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagdes pertine tes a essa atribuig¢do.

$ 1 o O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos observados.

INSTRUCAO NORMATIVA No 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 31. A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéio
dos servicos e o fornecimento dos bens que compéem a Solugéo de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execugdo do contrato.

[..]

Art. 34. O monitoramento da execu¢Go deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, e que consiste
em:

[.]

XIV) manuten¢do do Historico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais de
todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato, por ordem historica,
a cargo do Gestor do Contrato;

INSTRUCAO NORMATIVA MP N@ 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34.[...]

$ 39 O representante da Administracdo devera promover o registro das ocorréncias
verifi adas, adotando as providéncias necessdrias ao fi | cumprimento das cldusulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n 8.666, de 1993.

§ 49 O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela
contratada, sobretudo quanto as obrigagées e encargos sociais e trabalhistas, ensejard
a aplicagdo de sangées administrativas previstas no instrumento convocatorio e na
legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos
artigos 77 e 87 da Lei n2 8.666 de 1993.
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INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 35. Quando da rescisGo contratual, o fis al deve verifi ar o pagamento pela
contratada das verbas rescisorias ou a comprova¢éo de que os empregados serdo
realocados em outra atividad de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢éo do
contrato de trabalho. (Alterado pela INSTRUCAO NORMATIVA MP N@ 3, DE 15/11/2009)

Pardgrafo tnico. Até que a contratada comprove o disposto no caput, o érgéo ou entidad
contratante deverd reter a garantia prestada e os valores das faturas correspondentes a
1(um) més de servigos, podendo utili d-los para o pagamento direto aos trabalhadores
no caso de a empresa ndo efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encerramento
da vigéncia contratual, conforme previsto no instrumento convocatorio e nos inciso IV e
V do art. 19-A desta Instrucéo Normativa. (Redagéo dada pela INSTRUCAO NORMATIVA
n? 6, de 23 de Dezembro de 2013)

2.18 Fiscalizacao das Obrigag¢Ges Trabalhistas

E responsabilidade do Fiscal Administrativo a fiscalizagdio quanto ao cumprimento, por parte da
contratada, das obrigacOes trabalhistas. Diversos dispositivos legais elencam a obrigatoriedade
de tal ato por parte da Administracao Publica contratante. Vejamos:
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INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 31. A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servicos e o fornecimento dos bens que compéem a Solugdo de Tecnologia da
Informagdo durante todo o periodo de execugdo do contrato.

[..]

Art. 34. O monitoramento da execugdo deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestéio do contrato, e que
consiste em:

[...]

X) verifi acdo das regularidades fis ais, trabalhistas e previdencidrias para fins de
pagamento, a cargo do Fiscal Administrati o do Contrato;

INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008

Art. 34. A execu¢do dos contratos deverd ser acompanhada e fis alizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragéo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

[...]

$ 59 Na fis alizagdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais nas
contratagdes continuadas com dedicagdo exclusiva dos trabalhadores da contratada,
exigir-se-d, dentre outras, as sequintes comprovacgoes:

I - no caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT: (Redag¢éio
dada pela Instrucéo Normativa n® 6, de 23 de d zembro de 2013)

a) no primeiro més da prestagcdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a
seguinte documentacdo: (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de
dezembro de 2013)

63



1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, hordrio do
posto de trabalho, numeros da carteira de identidade ( G) e da inscri¢do no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), com indica¢do dos responsdveis técnicos pela execu¢do
dos servigos, quando for o caso; (Incluido pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de
dezembro de 2013)

2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsdveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada; e (Incluido pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de dezembro
de 2013)

3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos; (Incluido pela Instru¢éo Normativa n® 6, de 23 de d zembro de 2013)

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da presta¢do dos servicos ao setor
responsdvel pela fis alizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo
for possivel a verifi acdo da regularidade dos mesmos no Sistema de Cadastro
de Fornecedores — SICAF: (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa n® 6, de 23 de
dezembro de 2013)

1. prova de regularidade relativa a Seguridade Social; (Incluido pela Instrug¢do
Normativa n2 6, de 23 de d zembro de 2013)

2. cer ddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; (Incluido
pela Instrugdo Normativa n2 6, de 23 de d zembro de 2013)

3. cer dbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado; (Incluido pela Instru¢do Normativa n®
6, de 23 de dezembro de 2013)

4. Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e (Incluido pela Instru¢éio Normativa n® 6,
de 23 de dezembro de 2013)

5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT; (Incluido pela Instrugdo
Normativa n2 6, de 23 de d zembro de 2013)

c) entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes
documentos: (Reda¢do dada pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de dezembro de
2013)

1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragcdo contratante; (Incluido pela Instru¢do Normativa n2 6, de 23 de
dezembro de 2013)

2. copia da folha de pagamento analiti a de qualquer més da prestagdo dos servicos,
em que conste como tomador o drgdo ou entidade contratante; (Incluido pela Instrugcdo
Normativa n? 6, de 23 de d zembro de 2013)

3. copia dos contracheques dos empregados relati os a qualquer més da prestagdo
dos servicos ou, ainda, quando necessdrio, copia de recibos de depdsitos bancdrios;

(Incluido pela Instrugdo Normativa n? 6, de 23 de d zembro de 2013)

4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de convengdio ou
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acordo coleti o de trabalho, relati os a qualquer més da prestagdo dos servigos e de
qualquer empregado; e (Incluido pela Instru¢cdo Normativa n2 6, de 23 de dezembro
de 2013)

5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato; (Incluido pela Instru¢do Normativa n2 6, de 23
de dezembro de 2013)

d) entrega da documentagdo abaixo relacionada, quando da extin do ou resciséo do
contrato, apds o ultimo més de prestag¢do dos servigos, no prazo definido no contrato:
(Redag¢do dada pela Instru¢do Normativa n2 6, de 23 de d zembro de 2013)

1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
(Incluido pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de d zembro de 2013

2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais; (Incluido pela Instru¢do Normativa n® 6, de 23 de dezembro de
2013)

3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado; e (Incluido pela Instrugdo Normativa n® 6, de 23 de dezembro
de 2013)

4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados. (Incluido pela Instrugdo
Normativa n® 6, de 23 de d zembro de 2013)

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

O mesmo artigo 34 da IN SLTI/MP n2 02/2008 também trata dos casos de trabalhadores de
cooperativas e outras entidades ndo regidas pela CLT.
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INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 2, DE 30 DE ABRIL DE 2008
Art. 34. [...]

§$59[..]
Il - No caso de cooperativas

a) recolhimento da contribuigdo previdencidria do INSS em relacdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b)recolhimentodacontribuicGoprevidencidriaemrelagdoaparceladeresponsabilidade
da Cooperativa

c) comprovante de distribui¢do de sobras e produgdo;

d) comprovante da aplica¢Go do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e
Social;
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e) comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

f) comprovacgdo de criag¢éo do fundo para pagamento do 132 saldrio e férias; e

g) eventuais obrigacdes decorrentes da legisla¢Go que rege as sociedades cooperativas
Ill - No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacbes Sociais Civis de
Interesse Publico - OSCIP’s e as Organiza¢bes Sociais, serd exigida a comprovagdo de

atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizagoes.

Encerramento
Encerramos o médulo 2 e aqui estudamos sobre:

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

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

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

e 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 Gestdo do Contrato de Solucdo de Tl - GCTI, do Modelo de
Contratacdo de Solugdes de TI (IN SLTI/MP n° 4/2014).

Caso possua alguma duvida relacionada ao conteudo, retome os estudos.
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GCTI - Gestao de Contratos de Tl

Unidade 3 - Conteudo Multimidia - 3

3.1 Introdugdo e Objetivos

Vamos iniciar nossos estudos?

O objetivo deste mddulo é apresentar os processos, tarefas e atividades envolvidas no
Acompanhamento da Gestdo Contratual, no Tratamento de Anormalidades e Ajustes de
Contrato e nas fases de Encerramento e Transi¢cdao Contratual.

Nossos objetivos sdo:
e Compreender o processo de acompanhamento formal da Gestdo Contratual;
e Detectar, analisar e tratar as anormalidades advindas da execug¢ao contratual;
e Detectar a necessidade de ajustes contratuais e propor estes ajustes;
e Reconhecer aimportancia da definicdo e especificacdo de atividades necessarias para
execucdo e transicdo contratual;
e Definir atividades necessarias para execucdo e transicdo contratual.

3.2 Historico de Gestao do Contrato

Segundo o inciso XIV do artigo 34 da IN SLTI/MP n? 4/2014, deve-se registrar formalmente
“todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢do do contrato, por ordem histdrica”.
Cabe ao Gestor do Contrato a responsabilidade pela manutencao deste histérico.

Para garantir a seguranca juridica dos atos administrativos necessarios a execuc¢do do contrato,
€ necessario que todas as ocorréncias relacionadas ao andamento contratual estejam
registradas e devidamente documentadas.

No MCTI este registro é feito no Histérico de Gestdo do Contrato. E responsabilidade do Gestor
do Contrato a manutencdo desse histérico.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 31. A fase de Gestdo do Contrato visa acompanhar e garantir a adequada prestagéo
dos servigos e o fornecimento dos bens que compdem a Solugéo de Tecnologia da
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Informacgdo durante todo o periodo de execugéo do contrato.

[..]

Art. 34. O monitoramento da execu¢do deverd observar o disposto no Plano de
Fiscalizagdo da contratada e o disposto no Modelo de Gestdo do contrato, e consiste
em:

XIV) manutenc¢éo do Historico de Gestdo do Contrato, contendo registros formais
de todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato, por ordem
histdrica, a cargo do Gestor do Contrato;

3.3 Avaliagao Qualitativa da Gestao Contratual

A Gestdo Contratual envolve, por parte da Contratante, uma avaliacdo do andamento do contrato
e do desempenho da Contratada. A avaliacdo do desempenho da Contratada e da forma como
ela executa suas atividades sdo tao importantes quanto a qualidade dos produtos entregues.

E importante para a Contratante verificar por amostragem, ao longo do contrato, o desempenho
nao somente dos produtos entregues pela Contratada, mas também a forma como ela conduz
as atividades contratuais.

3.4 Listas de Verificagao

Um dos processos que permite a avaliacdo do contrato e da Contratada é a aplicacdo de Listas
de Verificacdo (LV), que resultam em indicadores de desempenho geral e especifico (qualidade,
seguran¢a, meio ambiente etc.), sendo que as eventuais pendéncias e ndo conformidades
detectadas devem ser acompanhadas, tratadas e registradas.

A Lista de Verificacdo é previstananorma NBRISO 19011 (ABNT, 2002) como um dos instrumentos
de auditoria, sendo aplicdvel a fiscalizacdo de contratos que pode ser caracterizado como um
processo de auditoria.

As Listas de Verificacdo (LVs) sdo constituidas de perguntas objetivas que, quando respondidas
(aplicadas) e pontuadas, geram uma avaliacao detalhada e global do contrato e da Contratada..
De maneira resumida, as LVs tem por objetivo:

e Fornecer um “script” para a equipe de fiscalizacdo da Contratante;

e Propiciar o registro das observacdes e evidéncias das pendéncias ou ndo conformidades
detectadas;

e Fornecer um “passo a passo” sobre o que deve ser verificado, garantindo que todos os
“pontos criticos” sejam verificados;

e Gerar indicadores de conformidade e de encerramento das pendéncias ou ndo

conformidades detectadas;
e Gerar um boletim com indicacdo de desempenho da Contratada a ser utilizado em

contratacdes futuras.
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3.4.1 Aplicagéio da Lista de Verificagdo

A aplicacdo da Lista de Verificacdo ao contrato e a Contratada gera a cada pergunta ndo
respondida ou nao atendida uma Pendéncia ou uma Ndo Conformidade.

. Registro de Pendéncia

Possui um tramite mais simplificado cujo encerramento se da quando a pergunta constante da
LV possa ser respondida de forma afirmativa.

° Registro de Nao Conformidade
E gerado quando a pergunta n3o atendida é:

e Um requisito legal;
e Um item no qual a Contratada tenha sido deficiente segundo avalia¢do resultante da
aplicacao de LVs ao contrato.

Para o tratamento da Ndo Conformidade é requerida a elaboracdo de um Plano de Agao
Corretiva pela Contratada que evite a reincidéncia das Nao Conformidades.

3.5 O Processo de Monitoramento e Fiscalizagao

Durante a execucdo contratual, problemas podem acontecer. Estes problemas sdo o que
chamamos de anormalidades, ou seja, quando o fluxo de execucdo do contrato ndo segue
seus tramites normais. Além da deteccdo das anormalidades, é necessario também avalia-las
e trata-las.

Além disso, em determinadas situacdes, como nas elencadas nos inciso Xl e Xl do artigo
34 da IN SLTI/MP n® 4/2014, pode ser necessario ajustar o contrato para a nova realidade
apresentada.

O Guia Pratico para Contratacdo de Solucdes de Tl afirma que “nesta atividade, o Fiscal
Administrati o deverd verifi ar a aderéncia do objeto aos termos contratuais definidos”

Caso o Fiscal Administrativo entenda que ha plena aderéncia do objeto aos Termos Contratuais,
deve-se entdo elaborar Termo de Recebimento Definitivo; do contrario, deve-se indicar
formalmente quais os termos que ndo estdo aderentes ao contrato. “Este documento deve,
entdo, ser encaminhado ao Gestor do Contrato” .

De posse do documento formalizando os termos ndao aderentes ao contrato, o Gestor do
Contrato deve, com base no contrato, indicar as sancGes que devem ser aplicadas a contratada.
Estas sanc¢des sdo aplicadas pela Area Administrativa da contratante. Logo, o Gestor do
Contrato deve encaminhar documento formal a Area Administrativa, solicitando que as
sanc¢des indicadas sejam devidamente aplicadas.

A seguir apresentamos o grafico “Tratamento de Anormalidades e Ajuste Contratual”, que
ilustra esse processo:
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Clique aqui para visualizar o processo completo em PDF.

3.6 Avaliagao de Problemas e Ajustes Contratuais

Existem diversos casos que podem ensejar alteracdo ou rescisdo contratual. Portanto, um
acompanhamento formal de desvios contratuais se faz necessario. Este acompanhamento,
como vimos anteriormente, deve ser realizado pelo Gestor e Fiscais do Contrato. Devem ser
observadas questdes como nivel de servico exigido ndo atendido, mudanca em metodologias
e/ou quantitativos, mudanga em servicos de operacdo de rede etc.

Deve-se atentar para:

e Alteracdo contratual para preservar o nucleo imutavel do objeto;
e Aditivo de 25% para imprevistos;
e Aditivo superior a 25% apenas em casos excepcionais
e Jogo de planilha pela Contratada

Vejamos o que diz a Lei:

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 70 As licitagbes para a execugdo de obras e para a prestagdo de servigos obedecerdo
ao disposto neste artigo e, em particul , a sequinte seqiiéncia:

| - projeto bdsico;

Il - projeto executi o;

Il - execugdo das obras e servigos.
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$§ 1o A execugdo de cada etapa serd obrigatoriamente precedida da conclusdo e
aprovagdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relati os as etapas anteriores, a
excegdo do projeto executi o, o qual poderd ser desenvolvido concomitantemente com
a execugdo das obras e servigos, desde que também autorizado pela Administragdo.

$ 20 As obras e os servigcos somente poderdo ser licitados quando:

| - houver projeto bdsico aprovado pela autoridade competente e disponivel para
exame dos interessados em participar do pro esso licitatdrio;

Il - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composigdo de todos os
seus custos unitdrios;

Ill - houver previsGo de recursos orcamentdrios que assegurem o pagamento das
obrigagdes decorrentes de obras ou servigos a serem executadas no exercicio finan eiro
em curso, de acordo com o respecti o cronograma;

IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual de que trata o art. 165 da Constitui Go Federal, quando for o caso.

§ 30 E vedado incluir no objeto da licitacdo a obtengdo de recursos finan eiros para
sua execugdo, qualquer que seja a sua origem, exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessdo, nos termos da legislagdo
especifi a.

[..]
Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderéo ser alterados, com as devidas
justi ativas, nos segui tes casos:

I - unilateralmente pela Administragéo:

a) quando houver modifi acdo do projeto ou das especifi agbes, para melhor
adequacgdo técnica aos seus objeti os;

b) quando necessdria a modifi a¢éo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou diminui¢éo quanti ativa de seu obj to, nos limites permitidos por e ta Lei;

Il - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substitui do da garantia de xecug¢do;

b) quando necessdria a modifi a¢do do regime de execugdo da obra ou servigo, bem
como do modo de fornecimento, em face de verifi acdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais origindrios;

¢) quando necessdria a modifi acdo da forma de pagamento, por imposi¢do de
circunsténcias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo
do pagamento, com relagéo ao cronograma finan eiro fi ado, sem a correspondente
contraprestagdo de fornecimento de bens ou execugdo de obra ou servigo;

d) para restabelecer a relagéo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos
do contratado e a retribuigdo da administra¢do para a justa remuneragéo da obra,

servigo ou fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio econémico-finan eiro
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inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém
de conseqtiéncias incalculdveis, retardadores ou impediti os da execug¢éo do ajustado,
ou, ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando
dlea econémica extraordindria e extracontratual. (Redagdo dada pela Lei n® 8.883, de
1994)

$ 1o O contratado fi a obrigado a aceitar, nas mesmas condig¢bes contratuais, os
acréscimos ou supressbes que se fi erem nas obras, servicos ou compras, até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular
de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinqiienta por cento)
para os seus acréscimos.

$ 20 Nenhum acréscimo ou supressdo poderd exceder os limites estabelecidos no
pardgrafo anterior, salvo: (Reda¢éo dada pela Lei n2 9.648, de 1998)

[..]

Il - as supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes. (Incluido pela
Lein® 9.648, de 1998)

§ 30 Se no contrato ndo houverem sido contemplados pregos unitdrios para obras ou
servigos, esses serdo fi ados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites
estabelecidos no § 10 deste artigo

§ 40 No caso de supressdo de obras, bens ou servigos, se o contratado ja houver
adquirido os materiais e posto no local dos trabalhos, estes deverdo ser pagos pela
Administragdo pelos custos de aquisi¢do regularmente comprovados e monetariamente
corrigidos, podendo caber indenizagdo por outros danos eventualmente decorrentes
da supressdo, desde que regularmente comprovados.

$ 50 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou exti tos, bem como a
superveniéncia de disposi¢bes legais, quando ocorridas apds a data da apresentagéo
da proposta, de comprovada repercussdo nos pregos contratados, implicaréo a reviséo
destes para mais ou para menos, conforme o caso.

$ 60 Em havendo alterag¢éo unilateral do contrato que aumente os encargos do
contratado, a Administragdo deverd restabelecer, por aditamento, o equilibrio
econdémico-finan eiro inicial.

[..]

§ 80 A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto
no prdprio contrato, as atualizagbes, compensagbes ou penalizagbes finan eiras
decorrentes das condicbes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de
dotagbes or¢amentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo
caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebragdo de aditamento.
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3.7 Prazos Contratuais

Emregra,aduragao dos contratos ficaadstritaavigéncia dos respectivos créditos orgamentarios.
Entretanto existem algumas exce¢des. Vejamos o que diz a Lei:

&3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 57. A duragdo dos contratos regidos por esta Lei fi ard adstrita a vigéncia dos
respecti os créditos orcamentdrios, exceto quanto aos relati os:

|- aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administragdo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il - a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter
a sua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo de
precos e condicbes mais vantajosas para a administra¢do, limitada a sessenta meses;
(Redagdo dada pela Lei n? 9.648, de 1998)

[...]

IV - ao aluguel de equipamentos e a utili a¢do de programas de informdti a, podendo
a duracgdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da
vigéncia do contrato.

[...]

§ 1 0 Os prazos de inicio de etapas de execu¢do, de conclusdo e de entrega admitem
prorrogag¢do, mantidas as demais cldusulas do contrato e assequrada a manutengdo
de seu equilibrio econémico-finan eiro, desde que ocorra algum dos sequintes moti os,
devidamente autuados em processo:

[...]

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,
que altere fundamentalmente as condigées de execu¢do do contrato;

Il - interrup¢do da execugdo do contrato ou diminui¢cdo do ritmo de trabalho por
ordem e no interesse da Administragdo;

IV-aumento das quantida es inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos
por esta Lei;

V -impedimento de execu¢do do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administragdo em documento contempordneo a sua ocorréncia;

VI - omiss@o ou atraso de providéncias a cargo da Administragdo, inclusive quanto aos

pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
execugdo do contrato, sem prejuizo das san¢des legais aplicdveis aos responsdveis.
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$ 2 o Toda prorrogagdo de prazo deverd ser justi ada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.

§ 3 0 E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado.
$ 4 o Em cardter excepcional, devidamente justi ado e mediante autorizagdo da

autoridade superior, o prazo de que trata o inciso Il do caput deste artigo poderd ser
prorrogado por até doze meses. (Incluido pela Lei n® 9.648, de 1998)

3.8 Alteragdes Contratuais

Segundo o Guia Pratico para Contratacdo de Solucdes de Tl, “o Fiscal Requisitante do Contrato
deve verifi ar se os quesitos de necessidade, economicidade e oportunidade da contrata¢do
continuam sendo satis eitos”. Caso positi o, encerra-se o processo de Monitoramento da
Execugdo Contratual para esta OS ou OFB. “Caso negati o, o Fiscal Requisitante deve elaborar
uma Solicitagdo de Modifi agGo Contratual, relatando os quesitos ndo satis eitos, e encaminhd-
la ao Gestor” .

Baseado na solicitacdo encaminhada pelo Fiscal Requisitante, o Gestor do Contrato deverd
elaborar um Pedido de Alteracdo Contratual, indicando as condi¢cdes que ndo mais atendem aos
quesitos de manutencdo da necessidade, economicidade e/ou oportunidade da contratacdo,
em conformidade como o art. 65 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderéo ser alterados, com as devidas
justi ativas, nos segui tes casos:

I - unilateralmente pela Administragdo:

a) quando houver modifi agdo do projeto ou das especifi acbes, para melhor
adequacgdo técnica aos seus objeti os;

b) quando necessdria a modifi acéo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou diminuic@o quanti ativa de seu obj to, nos limites permitidos por e ta Lei;

Il - por acordo das partes:

a) quando conveniente a substitui do da garantia de xecugdo;

b) quando necessdria a modifi a¢do do regime de execugdo da obra ou servigo, bem
como do modo de fornecimento, em face de verifi agcdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais origindrios;

¢) quando necessdria a modifi acdo da forma de pagamento, por imposi¢cdo de
circunstdncias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagéo

do pagamento, com relagcéo ao cronograma finan eiro fi ado, sem a correspondente
contraprestagdo de fornecimento de bens ou execugéo de obra ou servigo;
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d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos
do contratado e a retribuicdo da administragcdo para a justa remuneragdo da obra,
servico ou fornecimento, objetivando a manutencéo do equilibrio econémico-finan eiro
inicial do contrato, na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém
de conseqtliéncias incalculdveis, retardadores ou impediti os da execugdo do ajustado,
ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando
dlea econémica extraordindria e extracontratual. (Reda¢do dada pela Lei n2 8.883, de
1994)

§ 1 o O contratado fi a obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, os
acréscimos ou supressoes que se fi erem nas obras, servicos ou compras, até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular
de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cingiienta por cento)
para os seus acréscimos.

§ 2 o Nenhum acréscimo ou supress@o poderd exceder os limites estabelecidos no
pardgrafo anterior, salvo: (Redag¢do dada pela Lei n® 9.648, de 1998)

I - (VETADO) (Incluido pela Lei n® 9.648, de 1998)

Il - as supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes. (Incluido pela
Lei n? 9.648, de 1998)

§ 3 0 Se no contrato nGo houverem sido contemplados pregos unitdrios para obras ou
servicos, esses serdo fi ados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites
estabelecidos no § 1 o deste artigo

[..]

§ 6 o0 Em havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos do
contratado, a Administra¢cdo deverd restabelecer, por aditamento, o equilibrio
econbémico-finan eiro inicial.

[..]

§ 8 o A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto
no proprio contrato, as atualizagbes, compensagdes ou penaliza¢des finan eiras
decorrentes das condicbes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de
dotagbes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo
caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebracéio de aditamento.

Este pedido deve ser encaminhado & Area Administrativa, para as devidas providéncias.
“O Gestor poderad incluir, neste pedido, sugestdes de alteracdes necessarias, devidamente
justificadas”. Finda esta atividade, encerra-se o processo de Monitoramento da Execucdo
contratual para esta OS ou OFB.

O grafico a seguir ilustra este processo.
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Cligue aqui para visualizar o processo completo em PDF.
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3.9 Inexecuc¢ao e Rescisao Contratual

Além dos casos mencionados anteriormente, podem existir outras situacbes de maior
gravidade que ensejam uma possivel rescisdo contratual. A Secdo V do Capitulo IIl da Lei n?

8.666/93 trata das situa¢des de inexecucdo e/ou rescisdo contratual.

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 77. A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisGo, com as

£3

conseqliéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento.

O artigo 78 fala dos fatores motivadores de uma rescisao contratual. Vejamos:

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

§3

Art. 78. Constituem mo o para resciséo do contrato:

I - 0 ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especifi a¢des, projetos ou prazos;
Il - o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especifi a¢des, projetos e prazos;

Ill - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade da conclusGo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos

estipulados
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IV - o0 atraso injusti ado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

V - a paralisagéo da obra, do servigo ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicag¢do a Administragéo;

VI - a subcontratag¢do total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contratado
com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisGo ou
incorporagdo, ndo admitidas no edi al e no contrato;

VIl - o desatendimento das determinagbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fis alizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

VIl - o cometime to reiterado de faltas na sua execu¢do, anotadas na forma do § 1 o
do art. 67 desta Lei;

IX - a decretagdo de faléncia ou a instauragdo de insolvéncia civil;
X - a dissolugdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

XI - a alteragdo social ou a modifi agdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugdo do contrato;

Xll - razées de interesse publico, de alta relevdncia e amplo conhecimento, justi adas e
determinadas pela mdxima autoridade da esfera administrativa a que estd subordinado
o contratante e exaradas no processo administrati o a que se refere o contrato;

Xl - a supressdo, por parte da Administra¢do, de obras, servicos ou compras,
acarretando modifi a¢éo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1
o do art. 65 desta Lei;

XIV - a suspensdo de sua execugéio, por ordem escrita da Administragdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbagdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensées que
totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatdrio de
indeniza¢bes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e
mobilizagbes e outras previstas, assegurado ao contratado, nesses casos, o direito
de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagbes assumidas até que seja
normalizada a situagdo;

XV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administra¢éo
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos
ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbag¢éo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspenséo do
cumprimento de suas obrigag¢des até que seja normalizada a situagdo;

XVI - a ndo liberagdo, por parte da Administra¢dGo, de drea, local ou objeto para
execugdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das

fontes de materiais naturais especifi adas no projeto;

XVII - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, reqularmente comprovada,
impeditiva da xecugéo do contrato.

Pardgrafo unico. Os casos de rescisdo contratual serGo formalmente motivados nos
autos do processo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

79



XVIII - descumprimento do disposto no inciso V do art. 27, sem prejuizo das san¢ées
penais cabiveis. (Incluido pela Lei n® 9.854, de 1999)

Ja o artigo 79 trata das formas de rescisdao contratual. Vejamos:

§3

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 79. A rescisdo do contrato poderd ser:

| - determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, nos casos enumerados
nos incisos | a Xl e XVIl do artigo a terior;

Il - amigdvel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagdo,
desde que haja conveniéncia para a Administracdo;

Il - judicial, nos termos da legisla¢do;

Portanto, sdo trés as formas de rescisdao contratual: unilateral (por parte de Administracao),
amigavel e judicial.

3.9.1 Rescisdo Unilateral
No caso de rescisdo unilateral os motivos sao:

e Nao cumprimento de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

e Cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especifica¢des, projetos e prazos;

e Lentiddodoseucumprimento, levando a Administracao a comprovar aimpossibilidade
da conclusdo da obra, do servi¢o ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

e Atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

e Paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicac¢do a Administracgao;

e Subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporagdo, nao admitidas no edital e no contrato;

e Desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

e Cometimento reiterado de faltas na sua execugao, anotadas na forma do § 12 do art.
67 da Lei n2 8.666/93;

e Decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;

e Dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

e Alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execug¢do do contrato;

e Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esferaadministrativaa que estd subordinado
o contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;
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e QOcorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execugdo do contrato.

Ainda no artigo 79, vale observar o que dizem os pardgrafos 12, 22 e 52.
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LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993
Art. 79. [...]

$& 1 o A rescisGo administrativa ou amigdvel deverd ser precedida de autorizagdo
escrita e fundamentada da autoridade competente.

$§ 2 0 Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos Xll a XVII do artigo anterior,
sem que haja culpa do contratado, serd este ressarcido dos prejuizos regularmente
comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

| - devolugdo de garantia

Il - pagamentos devidos pela execugéo do contrato até a data da rescisdo;

Il - pagamento do custo da desmobilizagdo.

[..]

$ 5 0 Ocorrendo impedimento, paralisagdo ou susta¢do do contrato, o cronograma de
execug¢do serd prorrogado automati amente por igual tempo.

Os casos em que o contratado tem direito a devolucdo de garantia, pagamentos devidos e
pagamento do custo de desmobilizacdo sdo aqueles em que a rescisdo decorre de:

e Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esferaadministrativaa que esta subordinado
o contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

e Supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarretando
modificagdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 12 da Lei n?
8.666/93;

e Suspensdo de sua execuc¢ao, por ordem escrita da Administracao, por prazo superior
a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo
prazo, independentemente do pagamento obrigatério de indenizacdes pelas
sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacdes e outras
previstas, assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo
do cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

e Atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

e Nao liberacdo, por parte da Administracao, de area, local ou objeto para execucdo de
obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais especificadas no projeto;
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e Ocorréncia de caso fortuito ou de for¢ca maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execugdo do contrato.

As consequéncias de uma possivel rescisao unilateral sdo descritas no artigo 80.

£

LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 80. A rescisdo de que trata o inciso | do artigo anterior acarreta as sequintes
conseqliéncias, sem prejuizo das sangOes previstas nesta Lei:

I - assungdo imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por
ato proprio da Administragdo;

Il - ocupagdo e utili agdo do local, instalagcdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execugdo do contrato, necessdrios a sua continuidade, na forma do
inciso V do art. 58 desta Lei;

Il - execugdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administragdo, e dos
valores das multas e indenizagées a ela devidos;

IV - reten¢do dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados
a Administragdo.

$ 1 0 A aplicagdo das medidas previstas nos incisos | e Il deste artigo fi a a critério da
Administra¢do, que poderd dar continuidade a obra ou ao servigo por execu¢do direta
ou indireta.

§ 2 o E permitido & Administragdo, no caso de concordata do contratado, manter
o contrato, podendo assumir o controle de determinadas atividades de servigos
essenciais.

$ 3 0 Na hipotese do inciso Il deste artig , o ato deverd ser precedido de autoriza¢éo
expressa do Ministro de Estado competente, ou Secretdrio Estadual ou Municipal,
conforme o caso.

Note que, no caso de ocupacdo e utilizacdo do local, instalacdes, equipamentos, material e
pessoal empregados na execuc¢do do contrato por parte da Administracdo Publica, esta deverd
ser precedida de autorizacdo expressa do Ministro de Estado competente, ou Secretdrio
Estadual ou Municipal.

3.10 Transi¢ao Contratual

Antes de se encerrar o contrato, é necessario que algumas atividades sejam realizadas com
vistas a garantir:

e acontinuidade de servigos;
e o tratamento dos aspectos legais;
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e atransferéncia de recursos;
e atransferéncia de conhecimento; e
e aavaliacao dos resultados alcangados.

Estas atividades também devem ser realizadas no caso da continuidade contratual com outra
contratada (transi¢cdo contratual).

A transicao contratual deve ser cuidadosamente planejada, de modo a minimizar o risco da
descontinuidade de servigcos ou fornecimento de bens, observando-se, conforme o caso, a
manutencdo dos niveis dos servicos. O prazo de transi¢ao deve ser suficientemente planejado,
de forma que ndo ocorra interrupgdo dos servigos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se
utilizar o Estudo Técnico Preliminar como insumo para a execugdo deste processo. As atividades
descritas no processo de encerramento do contrato também devem ser realizadas na transicao
contratual, uma vez que se encerra também um contrato. Vejamos como o assunto é abordado
pela IN n2 04.
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INSTRUCAO NORMATIVA MP N¢ 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 35. As atividades de transicdo contratual, quando aplicdveis, e de encerramento
do contrato deverdo observar:

| - a manutengdo dos recursos materiais e humanos necessdrios a continuidade do
negdcio por parte da Administragdo;

Il - a entrega de versées finais dos produ os e da documentag¢do;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢do e a manutengdo da
Solugdo de Tecnologia da Informacgdo;

IV - a devolugdo de recursos;
V - a revogacdo de perfis de a esso;
VI - a elimina¢do de caixas postais; e

VIl - outras que se apliquem.

3.11 Encerramento do Contrato

O processo de Encerramento do Contrato é formalizado pela assinatura do Termo de
Encerramento do Contrato. Paraisso, o Gestor do Contrato deve preparar e apresentar tal termo
ao Preposto ou ao Representante Legal da Contratada, observando o adequado tratamento
dos aspectos legais da contratacdo. Este termo deve ser assinado pelos representantes legais
da Contratante e da Contratada.

Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem estar definidos no préprio Contrato
e incluidos no Estudo Técnico Preliminar. Abaixo constam as diposicoes literais da IN n2 04.
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INSTRUCAO NORMATIVA MP N2 4, DE 11 DE SETEMBRO DE 2014

Art. 35. As atividades de transi¢cdo contratual, quando aplicdveis, e de encerramento
do contrato deverdo observar:

| - @ manutengdo dos recursos materiais e humanos necessdrios a continuidade do
negdcio por parte da Administra¢éo;

Il - a entrega de versdes finais dos produ os e da documentacgdo;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢do e a manutengdo da
Solugdo de Tecnologia da Informagdo;

IV - a devolugdo de recursos;

V - a revogacdo de perfis de a esso;

VI - a elimina¢do de caixas postais; e

VIl - outras que se apliquem.

Art. 36. No caso de aditamento contratual, o Gestor do Contrato deverd, com base
na documentag¢do contida no Histdrico de Gestdo do Contrato e nos principios
da manuten¢do da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo,

encaminhar d Area Administrativa, com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia
do término do contrato, documentacgdo explicitando os moti os para tal aditamento.

3.11.1 Motivos para o Encerramento do Contrato
Sdo motivos que ensejam o encerramento do contrato por parte da contratante:
o Expiracdo normal da vigéncia (com ou sem substituicdo);
o Rescisdo antecipada do contrato, motivada por:
e inexecucdo total ou parcial do contrato;
e defeito persistente na execucdo do contrato.
Nos casos de rescisdo antecipada, a Administracdo poderd assumir o objeto do contrato e

os recursos da contratada necessdarios a sua execucao, reter créditos e executar garantias e
multas devidas.

3.12 Procedimentos Especiais
Antesde se encerraro contrato devem ser executados procedimentos especificos paraassegurar

a continuidade dos servigos, quando se tratar de servigos continuos ou de substituicao da
Contratada, tais como:
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o Recuperacdo ou transferéncia de recursos de propriedade da Contratante tais

e Documentos (manuais, mapas, documentagdes etc.);

e Bens fisicos (computadores, equipamentos de rede, mobilidrio etc.);

e Licengas de programas de computador (como software basico e software ferramental);
e Servigos (conexao de dados, servicos 0800, ramais virtuais etc.).

o Remocao dos perfis de acesso do contrato anterior;

o Troca de senhas sensiveis conhecidas no contrato anterior (usuarios virtuais; adm.
Rede; senha Master etc.);

o Recuperacdo e guarda segura dos LOGs relativos ao contrato anterior;
o Inclusdo de perfis com base no novo contrato;
o Troca de todas as senhas e/ou chaves de acesso que sejam de conhecimento dos

empregados da Contratada;

o Atentar para a asseguracdo (por evidéncias concretas) de transferéncia de
conhecimento de:
e Arquitetura e operacdo da infraestrutura e de sistemas;
Modelos e regras de negdcio;
Demandas de clientes e seu estagio de atendimento.

o Algumas formas de evidenciar:

Teste de execucdo da pratica (fazer);

e Apresentag0es (responder a perguntas);
Acompanhamento ao longo do tempo (socializagao).

o Recuperacdo de todos os documentos classificados ou que devam permanecer
com a contratante;

o Demais procedimentos especificos da contratacao.

3.12.1 Garantia dos direitos de propriedade intelectual

Para garantir os direitos de propriedade intelectual sobre a Solucdo contratada, recomenda-
se:

e Obter declaragdo contratual de posse e dominio dos direitos patrimoniais de todos os
produtos intelectuais produzidos em decorréncia do contrato (L8666/93, art. 111 e
L9609/98, art. 49);

e Obter registro no portfélio de Tl e no CMDB;

e Obter, quando conveniente, registro no INPI;

e Evitar documentos produzidos com logotipo da contratada;

e Evitar sistemas com logotipo ou referéncias a contratada;

e Proibir qualquer tipo de propaganda sem autorizacao prévia;

e Evitar citar os contratados em palestras/apresentacgdes.
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LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Art. 111. A Administracdo so poderd contratar, pagar, premiar ou receber projeto ou
servigo técnico especializado desde que o autor ceda os direitos patrimoniais a ele
relati os e a Administra¢do possa utili d-lo de acordo com o previsto no regulamento
de concurso ou no ajuste para sua elaboragdo.

Pardgrafo unico. Quando o projeto referir-se a obra imaterial de cardter tecnoldgico,
insuscetivel de privilégio, a cessdo dos direitos incluird o fornecimento de todos os
dados, documentos e elementos de informacgdo pertine tes a tecnologia de concepgdo,
desenvolvimento, fi acdo em suporte fisi o de qualquer natureza e aplicacéo da obra.

LEI N2 9.609, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1998

Art. 49 Salvo estipula Go em contrdrio, pertencerdo exclusivamente ao empregador,
contratante de servicos ou drgdo publico, os direitos relati os ao programa de
computador, desenvolvido e elaborado durante a vigéncia de contrato ou de vinculo
estatutdrio, expressamente destinado a pesquisa e desenvolvimento, ou em que a
atividade do empregado, contratado de servico ou servidor seja prevista, ou ainda,
que decorra da prdopria natureza dos encargos concernentes a esses vinculos.

3.12.2 Seguranga da Informagdo

Com relagdo a seguranga da Informagao deve-se atentar para:

o Cancelamento de chaves de acesso a sistemas;

J Recuperacdo das chaves de acesso aos ambientes fisicos (chaves, crachds,
tokens etc.);

J Recuperac¢do de todos os documentos classificados ou que devam permanecer

com o contratante, tais como:
e modelos de dados e de objetos;
e arquitetura de ambiente;
e cddigos-fonte;
e configuracgdes;
e roteiros de “ deployment “ e “ scripts “;
e “logs” e erros conhecidos;
e bases de conhecimento;
e bases de ocorréncias etc.

3.12.3 Procedimentos especificos aos servigos continuados

No caso de servigos continuados deve-se estabelecer procedimentos especificos no sentido
de evitar:

e Descontinuidade de servicos;

e Queda no nivel dos servicos;

e Prazo insuficiente para transicao;

e Pagamento ao anterior por servigos ja encerrados e transferidos;
e Pagamento ao anterior sem cobertura contratual;
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e Sabotagem ou ndo cooperagdo do anterior;
e Alegacdo de dificuldades do novo contratado.

Além disso, deve-se atentar para a liquida¢dao das obrigagdes contratuais. Assim sendo, as
pessoas designadas para emitir o Termo de Recebimento Definitivo deverdo assegurar-se
da adequada liquidagao de TODAS as obriga¢des contratuais, por meio de procedimento
adequadamente planejado e de relatério detalhado.

Apds o encerramento do contrato recomenda-se uma andlise das ligGes aprendidas, resultando
em melhoria nos processos para o melhor planejamento e realiza¢des de futuras contratagdes.

Encerramento
Encerramos o mddulo 3 e aqui estudamos sobre:

e Histdrico de gestdo do contrato;

e Processos, tarefas e atividades envolvidas no Acompanhamento da Gestdo Contratual;

e Os processos de detectar, analisar e tratar as anormalidades advindas da execucao
contratual;

e Os processos de detectar a necessidade de ajustes contratuais e propor estes ajustes;

e Aimportancia da definicdo e especificacdo de atividades necessarias para execucdo e
transicdo contratual.

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