Nova
Instrucao Normativa
Servicos

Reestruturagao do modelo de contratagcao de servigcos
terceirizados



Base legal

= Lei Geral de Licita¢oes (Lei n2 8.666/93).

Decreto n? 2.271, de 7 de julho de 1997*.
Dispde sobre a contratacao de servicos pela Administracao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Portaria n? 409, de 21 de dezembro de 2016.
Define regras para assegurar aos trabalhadores terceirizados o recebimento de
direitos, com maior seguranca juridica nas relacdes contratuais.

Leis que tratam de politicas publicas afirmativas.

Acordao 2622/15

*Decreto n2 9.507, de 21 de setembro de 2018 . ety
SECRETARIA DE PLI:I:lE}ElﬁlEN'?O, L

GESTAO DESENVOLVIMENTOEGESTAO . ovcxn o FEDERW AL



O que fazer:

=  Com os processos ja autuados?
= Quando das prorrogacoes ?

= Nas repactuacOes das contratacdes sob a égide da IN n2 2, de
20087

= Com os contratos em vigor: ajustes ou nao?
=  Ultratividade;

= 12x36 (DSR e descanso em feriados);

» |ntrajornada (indenizatdria/sem repercussao)

= Planilha de formacdo de precos/alteracdes pds reforma W
trabalhista. MINISTERIO DO
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Instru¢ao Normativa n2 7, de 20 de setembro de 2018

“Art. 75.(....)

§ 1 2 Permanecem regidos pela Instrucao Normativa n2 2, de 2008, todos os contratos
decorrentes dos procedimentos administrativos autuados ou registrados até a data de
entrada em vigor desta norma.

§22 Incluem-se na previsao do §12 deste artigo, as respectivas renovacoes ou
prorrogacoes de vigéncia desses contratos, ainda que venham a ocorrer ja na vigéncia
desta Instrucao Normativa.” (NR)
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Contextualizacao

Ampliacao do
setor terciario na
administracao

Modernizacio Set = Legislacao de licitacdes e contratos
inovacdo e etor = Dinamica do mercado fornecedor

tecnologias Publico = Recomendac¢des dos orgaos de controle

Ampliacao do
mercado
fornecedor
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Objetivos

Novo Formato de Contratacao

" Estabelece parametros e artefatos.

" Planejamento da contratacao
= Gerenciamento de riscos

= Controles Internos

= Transparéncia

" Pagamento com foco no resultado
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Base legal

= Decreto n22.271, de 7 de julho de 1997
Dispde sobre a contratacao de servicos pela Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

= Portaria n? 409, de 21 de dezembro de 2016.
Define regras para assegurar aos trabalhadores terceirizados o
recebimento de direitos, com maior seguranca juridica nas relacoes
contratuais.
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Estrutura da norma

= Capitulos, Secoes e subsecoes de acordo com os principais
processos — planejamento, sele¢cao do fornecedor e gestao do

contrato.

IN n2 2, de 2008 IN n25, de 2017

= =100 paginas = 138 paginas

= 56 artigos = 76 artigos
= Anexos: = Anexos:
= 1 Definigoes = 1 DefinigOes
= 4 Modelos = 9 Modelos
= 2 Guias = 9 Quias
= 2 Metodologias = 4 Diretrizes
> >
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Beneficios

*30(%‘: Instrumentaliza o planejamento das contratacoes.

|_ Atualiza os indices de produtividade dos servicos de limpeza.

®
e
= Pagamento pelo Fato Gerador.

Fiscalizagao dos servicos contratados com base em indicadores.

E% Modelos de editais e contratos da Advocacia-Geral da Unidao (AGU).

@ Artefatos padronizados nos procedimentos de contratacao.
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Planejamento ‘-’lﬁ;y"ﬁ Q
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eMelhor qualificacao do
objeto;

eMitiga riscos;

e|novacao;

eReducao de custos;
eHistdrico de referéncias;
eMelhoria na alocacgao de
recursos (padronizacao de
procedimentos);
e|nstrumentaliza o
processo (painel de precos
e editais AGU).

Selecao do Fornecedor

Precos mais
competitivos;
Servigcos com mais
qualidade;
Melhoria do

desempenho do
fornecedor;

Minimiza a recursos.

<

e Avaliacaoe

O .
+— monitoramento
© colaborativo;
+~ .
C e Indicadores de
8 desempenho
o operacional - IMR;
O e Melhoria na alocacao de
@) recursos (padronizagao
uo de procedimentos).
wn
()
O
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Nocoes Gerais

Servigos continuados |\ SRRV

. s e ’ . WA
e Necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um \ A N

;. g . REE,
exercicio financeiro \ 2B

e Sua interrupcao pode comprometer a prestacao de um servico publico ou o
cumprimento da missao institucional

Servicos nao continuados ou por escopo -
"
e Contratados realizam a prestacao de um servico especifico em um \ ﬂ‘i
periodo predeterminado v
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Nocoes Gerais

Servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra

e Modelo de execucao contratual em que os empregados da contratada ficam
a disposicao nas dependéncias da contratante.

e Controles internos - previsao no ato convocatdrio(Anexo VII-B) :
e Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacao.
e Pagamento pelo Fato Gerador (foco no efetivamente executado/resultado).

e Pode ser utilizado como um dos Tratamentos de risco (art. 25)

MINISTERIO DO
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Nao serao objeto de execucao indireta

= Atividades que:
* Envolvam a tomada de decisao ou posicionamento institucional.
= Consideradas estratégicas para o orgao ou entidade.

" |[nerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgao ou entidade.

* Funcoes relacionadas ao poder de policia, de regulagao, de outorga de
servicos publicos e de aplicagao de san¢ao.

= Essas atividades podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizacao de atos administrativos ou

a tomada de decisao para o contratado.
SECRETARIA DE P&:IESJTAEMWECIEI'IQ& &L
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Aspectos da contratacao

= As contratacoes de servicos observarao, no que couber:

" Fases de Planejamento da Contrata¢ao, Sele¢ao do Fornecedor e Gestao do
Contrato.

— Cada uma das fases devera considerar a analise de risco do objeto.

= Critérios e praticas de sustentabilidade.

= Alinhamento com o planejamento Estratégico do 6rgao ou entidade, quando
houver.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1% As contratacdes de semvigos para a realizacdo de tarefas executivas sob o regime de execucdo indireta, por

orgdos ou entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, observardo, no que couber:

| - as fases de Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato;

Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

[Il - o alinhamento com o Planejamento Estratégico do drgdo ou entidade, quando houver.

Segao |

Das Definigbes

Art. 2% Para os efeitos desta Instrugdo Mormativa sdo adotadas as definicdes constantes do Anexo |
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Alinhamento com o Planejamento Estratégico

= Necessidade de compatibilizacao entre os objetivos organizacionais
do orgao ou entidade com o servi¢cos a serem contratados, de modo
alcancar sua finalidade institucional com eficiéncia.

= VVisao das contratacoes como uma aliada da organiza¢ao, pois nao
ha como cingir o alcance da missao institucional e a implementacao
de politicas publicas, sem uma logistica adequada e estruturada que
lhe dé suporte.
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Planejamento }

e O que mudou?

e Tripé do planejamento

e Etapas

e Formacao da equipe

e Documento de formalizacao da demanda
e Estudos Preliminares

e Gerenciamento de Riscos

e Projeto Basico ou Termo de Referéncia

MINISTERIO DO
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O que mudou no planejamento?

IN n2 2, de 2008 IN n25, de 2017

= |nicio do processo: = |nicio do processo:
= N3o havia marco estabelecido * Doc. de formalizacao da demanda
= Equipe: = Equipe:
= Nao havia marco estabelecido = QObrigatodria
= Artefatos: = Artefatos:
= TR/PB = Estudos Preliminares
= Gerenciamento de Riscos
= TR/PB
= |nteragao entre as dreas* " Interagao entre as areas™

= Baixa ou inexistente ' = Alta

*Area requisitante e de licitag3o.

MINISTERIO DO
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Etapas do Planejamento

= Estudos Preliminares

= Gerenciamento de Riscos

* Termo de Referéncia ou Projeto Basico

MINISTERIO DO
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CAPITULO III

DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 20. O Planejamento da Contratacdo, para cada servigo a ser contratado,
consistira nas seguintes etapas:

[ - Estudos Preliminares:

IT - Gerenciamento de Riscos: e

[II - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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Podem ser dispensadas as etapas do PC?

= Dispensa e Inexigibilidade
= Cumpre no que couber as etapas de Planejamento da Contratacao.

= Contratacoes enquadradas nos incisos I, Il, IV e Xl do art. 24 da Lei n2 8.666/93
= Dispensadas as etapas EP e GR, salvo o GR relacionados a fase de Gestao do Contrato.

= Na prorrogac¢ao de servicos prestados de forma continua
= Dispensadas as etapas |, Il e lll, salvo o GR relacionados a fase de Gestao do Contrato.

Adocao de modelos de contratacao definidos nos Cadernos de Logistica
* No que couber os EP.

= Servicos da mesma natureza, semelhanc¢a ou afinidade
= Etapas EP e GR em comum.
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Segao |

Dos Procedimentos Iniciais para Elaboragao do Planejamento da Contratagao

Art. 21, Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacio consistem nas seguintes atividades:

| - elaboracdo do documento para formalizagdo da demanda pelo setor reguisitante do servico, conforme modelo do
Anexo |, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratacdo explicitando a opcdo pela terceinzacio dos servicos e considerando
o Planejamento Estratégico, se for o caso;

b} a gquantidade de servigo a ser contratada;

c) a previsdo de data em gue deve ser iniciada a prestagio dos semvigos, e

d} a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe gue irda elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a guem sera confiada a fiscalizacdo dos servigos, o qual podera
participar de todas as etapas do planejamento da contratacdo, observado o disposto no & 1° do art. 22;

Il - envio do documento de gque trata o inciso | deste artigo ao setor de licitagdes do drgdo ou entidade; e

I - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacdo pela autornidade competente do setor de
licitagdes.

e ¢ o
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Documento de formalizacao da demanda

= Justificativa da necessidade da contratacao;

= Quantidade de servico a ser contratada;

Revisao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servicos;

Indicacao do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os
Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a
guem sera confiada a fiscalizagdao dos servi¢cos, o qual podera participar de
todas as etapas do planejamento da contratacao.

Anexo Il - setor requisitante

MINISTERIO DO
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ANEXOII
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

| Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):
I Responsavel pela Demanda: Matricula/SLAPE:
| E-mail: | Telefone: ( )

| 1. Justificativa da mnecessidade da contratagio de servigo terceirizado, |
considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso.

| 2. Quantidade de servico a ser contrarada

| 3. Previsido de data em gue deve ser iniciada a prestacio dos servigos

e _iﬁ_-ﬂ:i:_a&ﬂ_iin membro da equipe ll_E_'[Ii.lnEjI.ﬂlEﬂ.tﬂ e se necessdrio o re-spnns_iv;] '
pela fiscalizacao

MNome MNome

Siape Siape

Local data

Responsiavel pela Formalizacdo da Demanda
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A equipe pode ser

Formacao da Equipe -

O formada
diferente?
Art. 23.
Anexo Il
ELABORAR ENVIAR documento RECEBER
Setor | Documento de de formaliza¢do da documentode | | Setor
Requisitante formalizagdo da demanda ao setor formalizagdo da e
demanda de licitacdes demanda Licitagao
v
INDICAR CIENTIFICAR DESIGNAR
Setor servidor(es) do expressamente os formalmente a
de ] setor, se julgar P indicados equipe de
Licitagdo necessario planejamento
podera Documento de formalizagao da demanda
MINISTERIO DO
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Estudos Preliminares

= Elaborado pela equipe de planejamento com base no Documento de
formalizacao a demanda.

= Diretrizes para elabora¢ao: Anexo lll.

= Conteudo minimo obrigatério (§ 22 do art. 24):
= necessidade da contratacao;

estimativa de quantidades;

estimativas de precos ou precos referenciais;

justificativas para o parcelamento ou nao;

declaracao de viabilidade.
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ANEXO III
DIRETRIZES PARA ELABORACAO DOS ESTUDOS PRELIMINARES

1. As contratagdes devem ser precedidas de Estudos Preliminares para analise
da sua viabilidade e o levantamento dos elementos essenciais que servirdo para compor
Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma que melhor atenda as necessidades da
Admimistracao.

2. Sdo diretrizes gerais para a elaboracdo dos Estudos Preliminares:

a) Listar e examinar os normativos gue disciplinam oOs Servigos a serem

contratados, de acordo com a sua natureza;

b) Amnalisar a contratacio anitenor, ou a série historica, se houver, para
wdentificar as inconsisténcias ocormridas nas fases do Planejamento da Contrtacio, Selecio
do Formecedor ¢ Gestio do Contrato, com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas

nos nlteriores Termos de Referéncia ou Projetos Basicos;

€) Ao final da elaboragio dos Estudos Preliminares, avaliar a necessidade de

classifica-los nos termos da Lei n®™ 12 527, de 18 de novembro de 2011.

3. S50 diretrizes especificas a cada elemento dos Estudos Preliminares as

segumntes:
3.1. Para a identificacio da necessidade da contratagio:

a)} Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecida pela unidade

reguisitante da contratagdo.

3.2. Referéncia acs instrumentos de planejamento do 6rgio ou entidade, se

houver:
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Gerenciamento de Riscos




No que consiste o Gerenciamento de Riscos?

* |dentificacao dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratacao, da Selecao do Fornecedor e da Gestao Contratual;

= Avaliacao dos riscos identificados;

* Tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicao das acdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia;

= Definicao das a¢Oes de contingéncia para os riscos que continuarem inaceitaveis;

= Materializa-se no Mapa de Risco: modelo Anexo IV. | [ -~

* Responsabilidade pelo GR é da equipe de Planejamento da Contratacao
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ACOES PREVENTIVAS

Sao aguelas usuais do dia-a-dia dos gestores enquanto fiscais ou requisitantes (exemplo: o
qgue fazer quando nao ha quitacao das verbas trabalhista? Nesse caso como acao rotineira
o gestor devera reter esse valor automaticamente). Estd atrelada a sua funcao basica de
fiscalizar e monitorar.

ACOES DE CONTINGENCIA

Sao aquelas consideradas situacdoes extremas de ocorréncia de riscos (inclui prejuizos, a
exemplo da utilizacdao da conta vinculada, com possibilidade de penhora pelo juiz), isso
sem invalidar a possibilidade de constar nele as acdes preventivas.

MINISTERIO DO
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
GESTAO DESENVOLVIMENTO E GESTAO




ANENO TV
AMODELO DE MAPA DE RISCOS

FASE DE ANALISE

{ ) Plansjamento da Contratacio & Selegao do Fornecedor

{ ) Gestio do Contrato

Probabilidade: { ) Baixa { ) Meédia 2 Alta
Impacto: { ) Baixa ( ) Média ( ) Alta
e Dano
i
l- -

Probabilidade: { ) Bamxa { 3 Méedia {j:._ﬂ.__[t.a
Impacto: { ) Baixa { ) MIEdia { 3 Alts
Id Dano
._l'_._
Id Acio Preventiva | Responsavel
1.
Id Acio de Contingéncia | Responsavel
1.

RESPONSAVEL/ RESPONSAVEIS

Responsavel
Responsaveis

SECRETARIA DE
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Devo atualizar o Mapa de Riscos?

= Ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares.

= Ao final da elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

= Apos a fase de Sele¢ao do Fornecedor.

= Apos eventos relevantes, durante a gestao do contrato (servidores
responsaveis pela fiscalizacao).
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Concluido os EP e GR, o que fazer?

= O setor requisitante encaminhara os documentos ao Setor de Licitacao.

= Setor licitacoes que estabelecera prazo maximo para envio do TR/PB.

ANALISAR e

ELABORAR EP VALIDAR EP e i ESTABELECER
GR aosetorde —
e GR GR licitac3o prazo para
¢ envio do TR/PB
|
J—
EEN ELABORAR o ENVIAR TR/PB
Bl — TR/PB ao setor de
licitacao
Modelos AGU

SECRETARIA DE
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Projeto Basico ou Termo de Referencia

* Modelo de minutas padronizadas da Advocacia-Geral da Unido (AGU).
= Elaborado pelo Setor Requisitante a partir dos EP e GR.
= Diretrizes estabelecidas no Anexo V e Cadernos de Logistica.

= Avaliar a pertinéncia de modificar ou nao os EP e o GR.
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ANEXO V
DIRETRIZES PARA FLABORACAO DO PROJETO BASICO (PB) OU TERMO
DE REFERENCIA (TR)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Ternmos de
Referéncia e Projetos Basicos da Advocacia-Geral Unido, observadas as diretrizes

dispostas neste anexo.

1. S30 diretnzes gerais para a laboragio do Projeto Basico ou Termo de

Referéncia:
1.1. S0 vedadas especificacdes que:

a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessanas, mitam, injustificadamente,

a competitividade o direcionam ou favoregam a contratacio de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenbo do érgd3o ou entidade, n3o
se admitindo especificagdes que demnem Jde agregar valor ao resultado da contratacdo ou

sejam superiores as necessidades do drgaoc ou entidade;

c) estejam defasadas tecnoldgica &/'ou metodologicamente oU Com pPregos

saperiores aocs de servigos com melhor desempenho.

2. 530 diretnizes especificas a cada elemento do Termo de Referéncia ou

Projeto Basico:
2.1 Declaracio do Objeto:

a) Fazer descricio sucinta, com os irés clemenios Sssenciais gue compoem o

niicles do objeto. gue & imuatavel:

a.l. declaracio da natareza do objeto;

SECRETARIA DE
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Selecao do Fornecedor }

e Ato convocatorio - modelos AGU

e Diretrizes Gerais T
e Diretrizes Especificas
SECRETARIA DE ﬂﬁ&fﬁéﬁ?g, %\
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Ato Convocatorio

= Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados
de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral
Uniao, observado o disposto no Anexo VII, bem como os
Cadernos de Logistica.

= O Anexo VIl apresenta DIRETRIZES GERAIS e ESPECIFICAS
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Diretrizes Gerais

a) AQualificacao técnico-operacional da empresa (escritério no local da
contratacao, gerenciamento de pessoas);

b) Habilitacio economico-financeira/ com dedicacdo exclusiva (Capital
Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no
minimo, 16,66% do valor estimado da contratacdo; Declaracdo de que 1/12 dos
contratos firmados Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes

na data apresentacao da proposta nao é superior ao patrimoénio liquido do
licitante)
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Diretrizes Gerais

c) Habilitacao economico-financeira/ sem dedicacao exclusiva ou por escopo

"= Poderdao ser adotados critérios de habilitacio econbmico-financeira com requisitos
diferenciados;

= Estabelecidos conforme as peculiaridades do objeto a ser licitado;

= Necessario justificativa do percentual adotado nos autos do procedimento licitatorio, na
forma do art. 31 da Lei n2 8.666, de 1993;

d) Justificadamente, a depender da especificidade do objeto a ser licitado, os requisitos de
qgualificacao técnica e econdmico-financeira, constantes deste Anexo VIIA, poderao ser adaptados,
suprimidos ou acrescidos de outros considerados importantes para a contratacao, observado o

disposto nos arts. 27 a 31 da Lei n2 8.666, de 1993.
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ANEXO WV
DIRETRIFZES PAR A ELA..EIDIL‘L;:‘AB DO PROJETO BASICO (PB) OU TERMO
DE REFERENCIA (TR)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de

Referéncia ¢ Projetos Basicos da Advocacia-Geral Unido, observadas as diretnizes

dispostas neste anexo.

1. S3o dlr para a elaboracio do Projeto Basico ou Termo de

Feferéncia:
1.1. 5530 vedadas especificacfes que:

a) por excessnras, rrelevantes ou desnecessanas, limitam, injustificadamente,

a competitividade on direcionam oo favoregam a contratagio de prestador especifico,;

b) n3o representem a real demanda de desempenho do orgdo ou entidade, n3o
s admitindo especificagdes que deixem de agregar valor ao resultado da contratag3o ou

sejam superiores as necessidades do 0rgio ou entidade;

c) esicjam defasadas tecnoldmica e/'oun metodologicaments ou ool PreECos

superiores aos de servigos com melhor desempenho.
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Diretrizes Especificas

a) Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacao;

b) Pagamento pelo Fato Gerador.

= A adocao do Pagamento pelo Fato Gerador sé é admitida apods publicacao
do Caderno de Logistica a que faz referéncia o inciso Il do §1° do art. 18,
desta Instrucao Normativa.

c) Vedagoes (fixar quantitativo de mao de obra a ser utilizado na prestacao do servico;
beneficios que nao os elencados na CCT; exigir de fornecimento de bens ou servicos nao

pertinentes ao objeto, etc)
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ANEXNO W
DIRETRIZES PARA ET ABORACAQ DO PROJETO BASICO (PB) O TERMCY
DE REFERENCIA (TE)

Devem ser utilizados oz modeloz de muputas padronizados de Termes de
Beferéncia & Projetoz: Basicos da Adwvocacia-Geral ThiSo, observadas as diretrizes
dispostas neste anexso.

1. Sdo diretrizesz gmeraiz para a elaboragio do Projete Basico ocu Termo de
Beferénciac

1.1. S0 vedadas especificagdes que:

a) por excessivas, nrelevantes ou desnecessanas, lnmitam, mjustificadaments,
a competitividade ou direcionam ou favoregcam a contfratacio de prestador especifico;

b) nio representem a real demanda de desempenho do Srgdo on entidade, nido
ze admitindo especificagies que deixem de agregar valor ao resultade da contratagio on
sejam superiores as necessidades do Srgdo ou entidade;

c) estejam defasadas tecnclogica e'ou metodologicamente ou com pregos
superiores ats de servigos comn melhor desemypenho.

2 ﬁeciﬁcas a cada elemento do Termo de Referémcia ou
Projeto Bazico:

2.1 Declaracio do Objeto:

a) Fazer descrnigio sucinta, com os trés elementos essencials que compGerm o

miacleo do objeto, gue & imnatanral:
a.l. declaragio da natureza do objeto;
a.2. quantitativos; &

a.3. prazo do confrato, incluindo a possibilidade de prorrogagio do contrato,

ze for o caso.

AT Im =g =
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Modelos AGU

= TR/PB, Editais e Contratos padronizados
= Maior seguran¢a

— Minimizacao de erros e equivocos na elaboracao dos documentos.
— Diminuicao de recursos na fase de elaboracao desses documentos.

= Agilidade nos processos

— Elaboracao — setor de licitacao dedica-se a melhor especificacao e
qualificacao do objeto.
— Parecer Juridico —analise mais célere.
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Gestao do Contrato }

e Gestao da execugao contratual
e Atores da Fiscalizacao
e Indicacao e Designacao do gestor e fiscal
e Recebimento
e Fato Gerador
e Instrumento de Medicao de Resultados
e Retencao do Pagamento
e indices de Produtividade dos servicos de limpeza
* Prorrogacao - vantajosidade
e Equilibrio Econbémico do Contrato
e Reajuste
e Repactuacao
e Equivoco da contratada
e Desconformidade da proposta
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Gestao da execucao contratual

= E a coordenagdo das atividades:

= Fiscalizacao Técnica

" Fiscalizacao Administrativa
" Fiscalizacao Setorial

= Publico Usuario

Fh

* Quando envolvem prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sangoes, extin¢do de contratos, dentre outros.
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Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execucdo dos contratos,
auxiliado pela fiscalizag&do técnica, administrativa, setorial e pelo pablico usuario, conforme o caso, de acordo com as
seguintes disposi¢es:

| - Gesta@ da Execucdo do Contrato: ©a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagao técnica,
administrativa, setorial e pelo pablico usuario, bem como dos atos preparatorios a instrucdao processual e ao

encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspecios gque envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingio
dos contratos, dentre outros;
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Atores na fiscalizacao

Fiscal Técnico

Avalia a execug¢ao do
objeto nos moldes
contratados:

= Quantidade,
qualidade, tempo e
modo;

= Compatibilidade com
os indicadores de
desempenho;

= Subsidia o
pagamento com base
no resultado.

Fiscal Administrativo

Avalia aspectos
administrativos da
execucao de servigos
com regime de
dedicacao exclusiva
de mao de obra

= Obrigacoes
previdenciarias, fiscais
e trabalhistas;

= Providéncias
tempestivas nos casos
de inadimplemento.

Avalia aspectos
técnicos e
administrativos

= Prestacao ocorre
simultaneamente:

= Setores distintos;

= Unidades
desconcentradas de
um mesmo orgao
ou entidade.

SECRETARIA DE

Publico Usuario

Avalia aspectos
qualitativos do objeto
por meio de pesquisa
de satisfacao junto ao
usuario.

= Avaliacao dos
resultados, recursos e
procedimentos
utilizados pela
contratada.
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Art. 40. O conjunto de atividades de gue trata o artige anterior compete ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial € pelo plblico usudrio, conforme o caso, de acordo com as seguintes

disposicies:

| - Gestdo da Execucdo do Contrato: & a coordenacie das atividades relacionadas & fiscalizac8o técnica, administrativa,
setorial e pelo plblico usudrio, bem como dos atos preparatorios & instrucio processual & ac encaminhamento da
documentacio pertinente aoc setor de contratos para formalizacio dos procedimentos guanto aos aspectos gue envohleam a

prorrogacio, atteracio, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacio de sancies, extingcio dos contratos, dentre outros;

Il - Fizcali -= companhamente com o objetivo de avaliar a execucio do objeto nos moldes contratados e, se
for o caso, grer g gquantidade, gualidade, tempo & mode da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os

indicadores de niveisz minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o

resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacio de gue trata o incizo W deste artigo;

acio Administrativa: 8

contratos com regimedededicacio exclusiva de mio de obra guanto 4= obrigacies previdenciarias, fizcais e trabalhistas,

Il - Fizcal o acompanhamento dog aspectos administrativos da execucio dos servigcos nos

bem como quanto 4= providéncias tempestivas nos casos de inadimplemeanto;

I - Fizcaliz@zdo Setorial: € P acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando

a prestacioc dos Se€rvicos ocorrer concomitantements em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo

grgdo ou entidade; e

W - Fizcali€acio pelo Piblico Usuario: g

usudrio, com o obBETT O a@terr o8 resuttados da prestacio dos servigos, o8 recursos materigis e os procedimentos

o acompanhamento da execucdo contratual por pesquiza de satisfacio junto ac

utiizados pela contratada, guando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacio dos aspectos gualtativos do

objeto.
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Indicacao e Designacao de gestor e fiscal

CIENTIFICAR DESIGNAR

INDICAR gestor do
expressamente o formalmente o

contrato, fiscal e

substitutos

Setor Requisitante OU
normativo proprio

= Se for o caso, o indicado devera expor as deficiéncias e limitacdes técnicas que

gestor do contrato,
fiscal e substitutos

impecam o exercicio da funcao.

gestor do contrato,
fiscal e substitutos

SECRETARIA DE T
GESTAO DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Autoridade Competente
do Setor de Licitacdes

= O encargo de gestor ou fiscal nao pode ser recusado pelo servidor.
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Secdo N

Da Indicagio e Designagio do Gestor € Fiscais do Contrato

Art. 41, A indicagdo do gestor, fizscal e seus substitutos cabera aocs setores reguisitantes dos servigcos ou podera ser
estabelecida em normative prépric de cada 6rgdoc ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de

traalho e =ua estrutura organizacional.

& 1% Para o exercicio da fungdo, o gestor e fiscais dewverdo ser cientificados, expressamente, da indicacio e respectivas

atribuicies antes da formalizacio do ato de designacio.

§ 27 Na indicagio de servidor dewvem ser considerados a compatibiidade com as atribuictes do cargo, a complexidade da

fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor & a sua capacidade para o desempenho das atividades.

& 3® Mos casos de atrazo ou falta de indicacio, de desligamento ou afastamento extemporidneo e definitivo do gestor ou
fiscais e seus substiutos, até gue seja prowvidenciada a indicacdco, a competéncia de suas atribuicies cabera ao

responsawvel pela indicacio ou conforme previste no normativo de gue trata o caput.

Art. 42 Apos indicacio de gue trata o art. 41, a autoridade competente do setor de licitacies dewera designar, por ato

formal, o gestor, o fiscal & o= substitutos.

g 1% O fizcal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do

titular.

§ 2Z® Sera facultada a contratacio de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacio do representante da

Administracio, desde gue justificada a necessidade de assisténcia especializada.

§ 3® O gestor ou fiscais e seus substitutos dewerdo elaborar relatério registrando as occorréncias sobre a prestacio dos
servicos referentes ao pericdo de sua atuacdo guando do seu desligamento ou afastamento definitivo.
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Recebimento

Provisorio - Definitivo

e Sera realizado por: e Sera realizado pelo

e Fiscal técnico; Gestor do Contrato:
e Fiscal administrativo;

e Fiscal setorial; ou
e Equipe de planejamento.

e Concretiza o ateste da
execucao dos servicos.
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Procedimentos para ateste da Nota Fiscal

ANEXO V - DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DO PROJETO BASICO (PB) OU TERMO DE REFERENCIA (TR)

d.9) a identificacao dos responsaveis pela solicitacdao, avaliacdao e ateste dos servigos realizados, os quais ndo podem
ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

ANEXO XI - DO PROCESSO DE PAGAMENTO

4.1.Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento em que o 6rgao contratante atestar a
execucao do objeto do contrato.

4.2.0bservado o disposto na alinea “c” do inciso Il do art. 50 desta Instru¢ao Normativa, quando houver glosa parcial
dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa para que emita anota fiscal ou fatura com o valor exato
dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administracao.
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Fato Gerador

= Instrumento alternativo a Conta Vinculada.

= Administracao se responsabiliza tao somente pelo pagamento dos custos
decorrentes de eventos efetivamente ocorridos.

= Verbas trabalhistas (132 salario, férias e 1/3 constitucional, multa do
FGTS) ou outros eventos futuros e incertos.

= A nao ocorréncia dos fatos geradores nao gera direito adquirido para a
contratada das referidas verbas ao final da vigéncia do contrato.
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Fato Gerador

"= A proposta apresentada pelo fornecedor devera contemplar o valor total dos
custos da contratacao, inclusive agueles estimados para as ocorréncias de fatos
geradores.

= Modulo 1: Composicao da Remunerac¢ao;

= Submoddulo 2.2: Encargos Previdenciarios e FGTS;
= Submddulo 2.3: Beneficios Mensais e Diarios;

= Submoddulo 4.2: Intrajornada;

= Moddulo 5: Insumos; e

= Modulo 6: Custos Indiretos, Tributos e Lucro (CITL), que sera calculado tendo por base as alineas acima.
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Instrumento de Medicao de Resultado

* Mecanismo que define os niveis esperados de qualidade da prestacao do servico
e respectivas adequag¢oes de pagamento.

= Verificacao do resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas.
" Privilegia o pagamento por resultado (glosa).
= Antigo Acordo de Nivel de Servigo (ANS).

= Utilizar, preferencialmente, ferramentas informatizadas para afericao dos
resultados.

= Nao impede a aplicacao concomitante de outros mecanismos para a avaliacao da
prestacao dos servicos.

" Modelo apresentado no ANEXO V e V-B; ANEXO VIII-A (FT).
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ANENO V-B
AMODEILO DE INSTREUMENTO DE MEDICAC DE RESTTT.T AT (INMED)

{Avaliacio da gualidade dos servicos)

NDIOIPET. O
I Indicador
MN® + Titulo do Indicador gue sera ntilizado
Itemns IDescricao

Finalidade

Mhieta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de
acompanhamento

Feriodicidade

 Mlecanismo de Calculo
. Imicio de Vigemncia |

Faixas de ajuste ma
| pagamenta

Sancdes

]::Iemﬁ]u de Indicador

NT 01l Frazo de atendimento de demandas ({C35).

ITterm Iescricao

Finalidade Farantir um atendimento cElere as demandas do orgdo.

AMeta a cumprir 24k

Instromento de medicdo Sistema informatizado de scohicrtacio de servigos - Ordem
de Servico (IO5) eletromica.

Forma de Pelo si=terma

acompanhamento

Periodicidade hiem=al

Mecanismo de Calculo Cada OS5 serad verificadszs & valorada individuslmente TN
de horas no atendimento/ 24h = &

Imicio de Vigéncia Diata da assinatara do contrato.

Faixa=s de ajuste mo N aks 1 - 100%: do valor da OS

PacE s e to

IDel al 5 - 20% do valor da OS5

IDe 1.5 a2 - 80%6 do valor da OS5

Sancoes 20%% das OS5 acima de 2 - mults de 50

FOY: das OS5 acima de 2 - mults de X3 + resci=So
comiratuaal

Orbzervacdes
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Retencao do Pagamento

Rescisao
IN n25, de 2017

Art. 64. Quando da rescisdao dos contratos de servicos com regime de
dedicagdao exclusiva de mao de obra, o fiscal administrativo deve
verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou dos
documentos que comprovem que os empregados serao realocados em
outra atividade de prestagao de servigos, sem que ocorra a interrupc¢ao
do contrato de trabalho.

Art. 65. Até que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, o
orgao ou entidade contratante devera reter:

(...)

Il - os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor
proporcional ao inadimplemento, até que a situagao seja regularizada.

Paragrafo uUnico. Na hipdtese prevista no inciso Il do caput, ndo
havendo quitacao das obrigacdes por parte da contratada no prazo de
quinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das obrigacoes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado
da execucao dos servi¢cos objeto do contrato.

Comprovacao durante execug¢ao

Portaria n2 409, de 2016

Art. 22 Para a execucdo indireta de servicos, no dmbito dos orgdos e das entidades de que
trata o art. 19, as contratacGes deverdo ser precedidas de planejamento e o objeto sera
definido de forma precisa no edital, no projeto basico ou no termo de referéncia e no
contrato como exclusivamente de prestacdo de servigos.

(...)

§ 32 Caso ndo seja apresentada a documentac¢do comprobatéria do cumprimento das
obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS de que trata o inciso VI do § 29,
a contratante comunicara o fato a contratada e retera o pagamento da fatura mensal, em
valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagao seja regularizada.

§ 42 Na hipdtese prevista no § 32, e em ndo havendo quitagdo das obriga¢cdes por parte da
contratada no prazo de quinze dias, a contratante poderd efetuar o pagamento das
obrigacbes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execugao dos servicos objeto do contrato.

IN n2 2, de 2016

Art. 32 A ordem cronoldgica de exigibilidade terda como marco inicial, para efeito de
inclusdo do crédito na sequéncia de pagamentos, o recebimento da nota fiscal ou fatura
pela unidade administrativa responsavel pela gestao do contrato.

(...)

§22 Nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra, a situagdo de irregularidade no pagamento das verbas trabalhistas, previdencidrias ou
referentes ao FGTS ndo afeta o ingresso do pagamento na ordem cronolédgica de
exigibilidade, podendo, nesse caso, a unidade administrativa contratante reter parte do
pagamento devido a contratada, limitada a retengdo ao valor inadimplido.
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Indice de produtividade dos servicos de limpeza

= Varia conforme o tipo de area a ser limpa:

" Interna, externa, esquadrias externas, fachadas envidracadas e areas
hospitalares e assemelhados.

= Faixa referencial de produtividade.
= Baseiam-se em estudos realizados no setor publico e privado.
= Orientam as unidades gestoras em sua atuacao junto aos fornecedores.

= Na elaboracdao do TR/PB devem ser observadas as diretrizes constantes do
Anexo VI-B.
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Inovacoes

Possibilidade de alteracao da produtividade pelo fornecedor
Inovacdes tecnologicas

Mercado Fornecedor
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3. Nas condigdes usuais serdo adotados indices de produtividade por servente
em jornada de oito horas didrias, de acordo com o3 seguintes pardmetros:

3.1. Areas Internas-

a) Pisos acarpetados: 800 m® a 1200 m”;

b) Pisos frios: 800 m? a 1200 m%;

¢) Laboratorios: 360 m?a 450 m’;

d) Almoxarifados/galpdes: 1500 m? a 2500 m*;

¢) Oficinas: 1200 m? a 1800 m?;

f) Areas com espagos livres - saguio, hall e salio: 1000 m* a 1500 m*;
g) Banhetros: 200 m® a 300 m*

3.2. Areas Externas:

:.)1Pi5m pavimentados adjacentes/contiguos as edificacdes: 1800 m® a 2700
m;

b) Vamigio de passeios e armuamentos: 6000 m? a 9000 m™;

c) Patios e dreas verdes com alta frequéncia- 1800 m® a 2700 o

d) Patios e areas verdes com média frequéncia: 1800 m* a 2700 m

8. As produtividades de referéncia previstas no item 3 poderdo ser alteradas
por meio de Portaria da Secretaria de Gestio do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestdo.

9. Nos casos em que a area fisica a ser contratada for menor que a estabelecida
para a produtividade minima de referéncia estabelecida neste anexo, esta podera ser
considerada para efeito da contratagao.

10. O cademo de Logistica contera metodologia de referéncia para a
contratagdo de servigos de limpeza e conservagdo, compativeis com a produtividade de
referéncia estabelecida neste anexo, podendo ser adaptadas as especificidades da
demanda de cada orgao ou entidade contratante.

11. O orgdo ou entidade contratante podera adotar indices de produtividade
diferenciados dos estabelecidos neste anexo, desde que devidamente justificado nos
Estudos Preliminares.

12. Para cada tipo de area fisica devera ser apresentado pelas proponentes o
respectivo Prego Mensal Unitanio por Metro Quadrado, calculado com base na planilha
de custos e formagdo de pregos, contida no Anexo VII-D desta Instrugdo Normativa.
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Equilibrio Econdmico do Contrato

Revisao
= Reestabelecimento da relagao inicial entre as
partes

Equilibrio

Reajuste
Contratual = Previsdo de indices especificos ou setoriais

Repactuacgao
= Demonstracao analitica da variacao dos
componentes dos custos
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Reajuste

= Aplicacao de indice de corre¢ao monetaria prevista no contrato.

= Devera retratar a variacao efetiva do custo de producao.
= Admite a adocao de indices especificos ou setoriais.

= E admitida estipulacio de reajuste nos contratos de prazo de dura¢do igual ou
superior a uma ano, desde que nao haja regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra.

= Tera a periodicidade igual ou superior a um ano.
= Termo inicial a data prevista para a apresentacao da proposta ou orcamento.

" Podera ser utilizado em contratos de servico continuado, se os custos forem
preponderantemente formado por insumos.
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Repactuacao

Utilizado em contratos de servigcos continuados com regime de dedica¢ao exclusiva de mao
de obra.

Podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias:

= Variacdao de custos que tenham sua anualidade em datas diferenciadas (custos de mao
de obra e insumos).

= Acordos, Convencoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho de mais de uma categoria, que
devera repassar integralmente o aumento de custo de mao de obra

Efeitos financeiros deverao ocorrer exclusivamente para os itens que a motivaram e apenas
em relacao a diferenga porventura existente.

Remanescente de servigo — tem direito a repactuacao nas mesmas condi¢Oes e prazos a que
fazia jus a empresa anteriormente contratada.
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Primeira repactuacao

* O interregno minimo de um ano para a primeira repactuacao sera contado a
partir:

= Data limite para apresentacao das propostas constantes do ato convocatério
— custos de materiais e equipamentos.

= Data do Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho vigente a época
da apresentacao da proposta — custo de mao de obra.

= Se nao solicitadas durante a vigéncia do contrato, serao objeto de preclusao
com a assinatura da prorrogag¢ao ou encerramento.
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Prorrogacao

A vantajosidade econOmica para prorrogacao dos contratos com mao de obra exclusiva estara
assegurada, sendo dispensada a realizacao de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

a) guando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios
serao efetuados com base em Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de
lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto
guanto a obrigacdes decorrentes de Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e
materiais serao efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem
a maior correlacao possivel com o segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE); e

c) no caso dos servigcos continuados de limpeza, conservacao, higienizacao e de vigilancia, os valores de
contratacao ao longo do tempo e a cada prorrogacao serao iguais ou inferiores aos limites estabelecidos
em ato normativo da Secretaria de Gestdao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
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Eventual equivoco pela contratada nao gera lucro

INn25, de 2017

Art. 63. A contratada deverda arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los caso o
previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da
licitacao, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da
Lei n2 8.666, de 1993.

§ 12 O disposto no caput deve ser observado ainda para os custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale-transporte.

§ 22 Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as
necessidades da contratante, a Administracao devera efetuar o pagamento seguindo
estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados,
concomitantemente com a realizacao, se necessario e cabivel, de adequacao contratual do
guantitativo necessario, com base na alinea “b” do inciso | do art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993.
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Material de apoio

> Perguntas e Respostas - atualizada

> Instrucao Normativa com hiperlink

A > Instrucdo Normativa comentada

8 > Desenho do fluxo do planejamento da contratacao
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Nova
Instrucao Normativa

Servicos

Portal: comprasgovernamentais.gov.br
E-mail: andrea.ache@planejamento.gov.br
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