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1. Definicdes e Atores

Gestao de Contratos

E a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de licitagdes e contratos para formalizacdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a contratagdo, prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sancGes, extingdo dos contratos, dentre outros.

Fiscalizacao

1. Fiscalizacdo técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo do publico usuario.

2. Fiscalizacdo administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo
dos contratos de prestacdo de servicos quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

3. Fiscalizacdo setorial: é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, quando a prestagao dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgdo ou entidade.

4. Fiscalizagdo pelo Publico usuario: é o acompanhamento da execuc¢do contratual por pesquisa
de satisfacdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos
servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliacao dos aspectos qualitativos do objeto.

GESTAO DE CONTRATOS

FISCALIZACAO FISCALIZACAO FISCALIZACAO FISCALIZAGCAO PELO
TECNICA ADMINISTRATIVA SETORIAL PUBLICO USUARIO

Area Demandante dos Servigos

Unidade da ANTAQ responsavel por demandar a aquisi¢cdo de bens e/ou a contratacdo dos servicos,
bem como pela indicacdo dos gestores e fiscais a GLC.
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Gestor do Contrato

Servidor formalmente designado pela GLC para acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais e
receber definitivamente o objeto (ato que concretiza o ateste), apds andlise dos relatérios de
fiscalizagdo técnica e administrativa. E responsdvel também pelos procedimentos iniciais ou
preparatérios, a fim de dar encaminhamento a GLC dos atos relativos a: novas contratagdes,
prorrogacoes, alteracGes, reequilibrio, pagamentos, eventuais san¢des e extingao do contrato.

Fiscal Técnico do Contrato

Servidor indicado pela Area Demandante Dos Servicos, formalmente designado pela GLC, para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos terceirizados, conferir a conformidade e a qualidade
dos servicos prestados, realizando o recebimento provisério do objeto.

Fiscal Administrativo do Contrato

Servidor formalmente designado pela GLC para acompanhar a execu¢do dos servicos terceirizados,
no que se refere ao acompanhamento do cumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdencidrias e
fiscais pela contratada, bem como receber provisoriamente o servico.

Fiscal Setorial

Servidor formalmente designado pela GLC para acompanhar a execu¢do do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos da ANTAQ;.

Preposto da Empresa

Profissional da empresa contratada formalmente designado(a) pela contratada antes do inicio da

prestacdo dos servigos, em cujo instrumento deverd constar expressamente os poderes e deveres em
relacdo a execugdo do objeto.

Demandar .. Formalizar
Unidade aquisi¢do/contratagdo G‘e‘renc~|a de aquisigdo/contratagdo Prestadora de
————————————— Bg licitacdes e ikl o .
Demandante Servigos
Contratos
Gestor e Fiscais do Preposto
Contrato Acompanhar o

fornecimento ou

Acompanhar o ~
prestagdo

fornecimento ou
prestagdo

Fornecer bens ou prestar servigos

Recebimento Provisorio

Ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a conformidade da execugdo do objeto
de acordo com as definicdes do Edital e seus Anexos, respectivamente, nos aspectos técnicos
(qualidade) ou administrativos (obrigacdes legais).
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Recebimento Definitivo

Ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execu¢do dos servigos apds analise dos
relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagao técnica e administrativa.

Pagamento
realizado

Recebimento Recebimento

Fornecimento de bens

®

ou prestar servigos Provisorio Definitivo Gy
Empresa Fiscal Técnico / Gestor do
Contratada Administrativo Contrato

Gerenciamento de Riscos

Processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e controlar potenciais eventos ou situagdes,
para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizacéo.

Instrumento de Medic¢do de Resultado (IMR)

Mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de
pagamento. do gestor do contrato que concretiza o ateste da execucdo dos servicos apds analise dos
relatdrios e de toda a documentacado apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa.

Mapa de Riscos

documento elaborado para identificacdo dos principais riscos que permeiam o procedimento de
contratacao e das acdes para controle, prevencao e mitigacdo dos impactos.

Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Documento que deverd conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo,
pela Administragdo, com a contratagdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e orientar a execucdo e a fiscalizacao
contratual.

Repactuacgao

Forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para
servigos continuados com dedicagdo exclusiva da mao de obra, por meio da andlise da variagao dos
custos contratuais, devendo estar prevista no ato convocatdrio com data vinculada a apresentagdo das
propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convengao
Coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.

Rotina de Execugao de Servicos

Detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas em determinados intervalos de tempo, sua
ordem de execucgdo, especificagdes, duragao e frequéncia.
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2. O Papel do Gestor do Contrato

2.1. Gestor e fiscal como fatores de sucesso na contratagao

A boa gestdo e fiscalizagdo contratual é fator essencial para o sucesso da aplicacdo de qualquer
politica publica. Neste sentido, deve-se enaltecer aqueles que se dedicam a tdo importante tarefa com
zelo e dedicacdo.

Gestor e fiscais devem atuar em perfeita harmonia, pois objetivam, cada um a seu tempo e modo, a
perfeita execucdo do contrato. O gestor é o grande comandante do processo, é aquele que ndo atua
diretamente junto ao contratado, mas sim como o superior hierarquico dos fiscais, naquele contrato,
atendendo ao comando do art. 67, § 29, da Lei n2 8.666/1993. Cabe ao gestor decidir as situa¢bes que
ultrapassam o nivel de competéncia dos fiscais.

Ja os fiscais sdo aqueles que atuam diretamente junto as contratadas, exercendo a fiscalizacdo
propriamente dita. E o encarregado da parte operacional do acordo administrativo, ou seja, do
acompanhamento cotidiano da execuc¢do do contrato, cabendo-lhe verificar o cumprimento dos prazos
e de outras condi¢Ges estabelecidas pelas obrigacdes assumidas entre contratante e contratado,
certificando-se de que estd sendo executado o pactuado.

Apds a publicacdo da Instrucdo Normativa
Seges n2 05/2017 as figuras do Gestor e do Fiscal
ficaram ainda mais importantes. Acertadamente a
IN definiu que estas pessoas devem participar da
etapa de planejamento da contratacdo. Busca-se
com isso que aquele profissional que conhece
bem as dificuldades presentes no momento da
fiscalizagdo traga sua experiéncia para a fase
interna da contratagao, participando ativamente
da criagdo de um Termo de Referéncia que
propicie uma boa contratagao, facilitando assim
a fiscalizacgao futura.

Veremos nos topicos a seguir o embasamento
legal que abarca o trabalho do gestor e do fiscal,
bem como os documentos que devem ser
gerados, responsabilidades, cuidados a serem
tomados, boas praticas etc.
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A legislacdo vigente ndo faz referéncia expressa ao perfil do gestor nem do fiscal de contrato.
Todavia, em face da relevancia de suas atribuicdes, é importante que o servidor designado seja dotado
de certas qualificacGes, como apresentadas no quadro abaixo:

Perfil do Gestor de Contratos

Gozar de boa reputagdo ético-profissional;

Possuir conhecimentos especificos sobre o
objeto a ser contratado, sobre licitagGes e
contratos e sobre matérias correlatas a
atividade fiscalizatoéria;

Ser diligente e atento, zeloso com o
patrimonio publico;

Ndo estar, preferencialmente, respondendo
a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

Ndo possuir em seus registros funcionais
puni¢des em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer
esfera de governo;

N3o haver sido responsabilizado por
irregularidades junto ao tribunal de contas
da unido ou junto a tribunais de contas de
estado, municipios ou do distrito federal;

Ndo possuir, com o contratado, relagao
comercial, econOmica, financeira, civil ou
trabalhista;

Ndo ser amigo intimo ou inimigo capital do
contratado ou dos dirigentes do contratado;

Ndo possuir relacdo de parentesco com
membro da familia do contratado;

Ser servidor publico efetivo,
preferencialmente.

2.3. Recusa do servidor em executar a gestdo/fiscalizagdo de contrato

Pode um servidor ou empregado publico se recusar a exercer a funcdo de gestor do contrato?

Segundo a legislacdo vigente, ndo pode. Quanto a nomeacado do gestor e do fiscal do contrato, cabe
transcrever o art. 67, da Lei n2 8.666/93:

Art. 67. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um representante da AdministragGo
especialmente designado, permitida a contratagGo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informagoes

pertinentes a essa atribuigdo.

8 12 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.

8 22 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverdo ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes

Desse dispositivo compreende-se que a designagao de servidor para atuar como gestor ou fiscal do
contrato, é realizada pela autoridade competente do d&rgdo/entidade. Isso decorre do poder
hierdrquico, uma vez que este possibilita que a Administracdo organize e distribua funcgdes,
estabelecendo a relagdo de subordinagao entre os servidores do seu quadro de pessoal.



mANTAQ elogroup

Nesse sentido, prevé o art. 116 da Lei n? 8.112/90, que: “ Sdo deveres do servidor: (...) IV — cumprir
as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais”. Assim, diante do descumprimento
injustificado aos comandos da autoridade do érgdo/entidade, caberd a Administracdo analisar o caso
concreto para eleger a consequéncia cabivel.

Para ndo deixar duvidas, a IN Seges n2 05/2017 estabeleceu o seguinte:

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal,
devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e limitagbes técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Pardgrafo tnico. Ocorrendo a situagdo de que trata o caput, observado o 8 22 do art. 42, a Administragdo deverd
providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho das atribuigdes, conforme a natureza e complexidade do
objeto, ou designar outro servidor com a qualificagdo requerida.

Resta claro entdo que o mero desconhecimento acerca do tema ndo da ao servidor o direito de
recusa da func¢do. Deve este, de forma proativa, buscar inteirar-se do assunto, procurar cursos de
capacitacdo e, principalmente, informar a autoridade competente acerca de sua incapacidade naquele
momento para executar a tarefa, de modo que a ANTAQ possa providenciar e/ou indicar qual a
capacitacdo adequada para o desempenho da funcdo de gestor/fiscal ou indicar pessoa mais preparada.

2.4. Indicacdo e designagao do gestor e fiscal de contrato

Segundo consta da IN Seges 05/2017:

Art. 41. A indicagdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores requisitantes dos servigos ou poderd ser
estabelecida em normativo proprio de cada drgdo ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos
de trabalho e sua estrutura organizacional.

8 12 Para o exercicio da fun¢éo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da indicacdo e
respectivas atribuigdes antes da formalizagdo do ato de designagdo.

8 29 Na indicagcdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a
complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

8 32 Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extempordneo e definitivo do
gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribuicdes
caberd ao responsdvel pela indicagdo ou conforme previsto no normativo de que trata o caput.

Art. 42. Apds indicagdo de que trata o art. 41, a autoridade competente do setor de licitagbes deverd designar, por
ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

Segundo consta da Instru¢do Normativa SEDGG/SEGOV/ME n° 01, de 4 de abril de 2019:

Art. 29 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

(...) .

V - a) Gestor do Contrato: servidor com atribuigcées gerenciais, preferencialmente da Area Requisitante da solugdo,
designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual, indicado por
autoridade competente;

(...)

Art. 29. A fase de Gestdo do Contrato se iniciard com a assinatura do contrato e com a nomeagdo dos seguintes
integrantes da Equipe de Fiscalizagdo do Contrato:

| - Gestor do Contrato;

Il - Fiscal Técnico do Contrato;

Ill - Fiscal Requisitante do Contrato; e

IV - Fiscal Administrativo do Contrato.

§ 12 As nomeagdes descritas neste artigo serdo realizadas pela autoridade competente da Area Administrativa.




mANTAQ elogroup

Como se pode perceber nas Instrugdes Normativas citadas, a drea demandante indicard para a
autoridade competente do setor de licitages o gestor, o(s) fiscal(ais) e seus substitutos. Segundo
entendimentos mais recentes, é recomendavel que o Gestor seja servidor com atribuicdes gerenciais,
gue possua visao holistica do processo.

Logo apds receber as indicagdes, a autoridade competente do setor de licitagdes deverd designar,
por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos. No caso da ANTAQ, tal atribuicdo é delegada ao
Gerente de LicitagBes e Contratos e deve ser feita mediante Ordem de Servigo.

Apds publicada a Ordem de Servico com as respectivas designagdes, cada servidor designado
recebera um e-mail e um Oficio cientificando-o acerca de suas atribui¢cdes. Cabera ao chefe do setor
requisitante solicitar aos servidores indicados a ciéncia no processo SEl de contratagao.

Informacgdes importantes:

* Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

* Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel
pela indicacdo.

2.5. Alteragao no Regimento Interno da ANTAQ

Segundo consta do Regimento Interno da ANTAQ, em seu art. 69, inciso VII, compete a Geréncia de
Licitagbes e Contratos “exercer a gestdo dos contratos, termos, acordos e convénios”. Tal comando
encontra-se desalinhado com os mais recentes entendimentos doutrindrios, bem como com a legislagdo
vigente.

Segundo o Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018:

Art. 10. A gestdo e a fiscalizagdo da execugdo dos contratos compreendem o conjunto de agbes que objetivam:

I - aferir o cumprimento dos resultados estabelecidos pela contratada;

Il - verificar a regularidade das obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas; e

Ill - prestar apoio a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente para a formalizagdo
dos procedimentos relativos a repactuagdo, reajuste, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, aplicagdo de

sangdes, extingdio dos contratos, entre outras, com vistas a assegurar o cumprimento das cldusulas do contrato a
solugdo de problemas relacionados ao objeto.

Art. 11. A gestdo e a fiscalizagdo de que trata o art. 10 competem ao gestor da execugdo dos contratos, auxiliado
pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio e, se necessdrio, poderd ter o auxilio de
terceiro ou de empresa especializada, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

10
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Segundo a Instrucdo Normativa n2 05/2017:

Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para os servigos contratados, verificar a
regularidade das obrigag¢des previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual
e o encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos
relativos a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogag¢do, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo
dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugdo de
problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execug¢do dos contratos,
auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, conforme o caso, de acordo com
as seguintes disposigoes:

| - Gestdo da Execugdo do Contrato: é a coordenag¢do das atividades relacionadas a fiscalizagbo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao
encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorroga¢do, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de
sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros;

Percebe-se que os normativos mais atuais indicam que tanto o gestor quanto o fiscal do contrato sdo
pessoas alheias ao setor de licitagGes, tornando ilegal o Regimento Interno da ANTAQ, o que deve ser
corrigido. A melhor pratica é de fato a indicada na Instrugdao Normativa e no Decreto citados acima, na
qual existe um fiscal “de campo”, que participa do dia-a-dia da execu¢do contratual, anotando em
registro préprio todas as ocorréncias e relatando ao gestor, que por sua vez deve entrar em contato
com a contratada de modo a cobrar melhorias e, se for o caso, encaminhar o processo para a area de
contratos solicitando a aplicagdao de penalidades.

2.6. Responsaveis pelas atividades de gestao e fiscalizagdo da execucdao dos contratos
segundo a IN 05/2017

Existem dois importantes nucleos de atuagdo na atividade de fiscalizagdo de contratos, quais sejam,
a gestdo e a fiscalizacdo propriamente dita. A IN 05/2017 definiu que o gestor do contrato é o
responsavel por “aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos
contratados, verificar a regularidade das obrigacGes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrucdo processual e o encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de
contratos”, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, conforme o caso.

Conforme explicado nos tdpicos anteriores, as atividades de gestdo e fiscalizacdo devem ser
realizadas por servidor(es) com visdo holistica do processo, boa preparacdo técnica e proatividade.
Segundo Granziera (GRANZIERA, 2002) “o gestor deve ser, antes de mais nada, alguém preparado para
atuar em varias frentes. Sua funcdo implica ter conhecimento, aptiddo para negociar, flexibilidade e
firmeza, para garantir, ao final, a execucdo do contrato nas condicdes fixadas”.

Para exercer tarefas de tamanha importancia, o gestor pode trabalhar sozinho ou contar com a

colaboragéo de fiscais formalmente nomeados. Vejamos o comando do art. 41, § 32 da IN 05/2017:

8 39 As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva,
rotineira e sistemdtica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou Unico servidor, desde que, no

exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo
comprometa o desempenho de todas as agées relacionadas a Gestdo do Contrato.

11
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De modo a uma melhor execugao dessas tarefas a GLC recomenda a indicacdo de pelo menos quatro
servidores para cada contrato: um gestor e seu substituto, além de um fiscal técnico e administrativo e
seu substituto.

2.7. Momento de designacao do fiscal

O exercicio da atividade de gestdo e fiscalizacdo pressupbe o acompanhamento dos resultados
alcancados em relacdo a execuc¢do das obrigacGes materiais do contrato, a exemplo da verificacdo dos
prazos de execucdo e da qualidade demandada, bem como da verificacdo do atendimento das demais
obrigacGes decorrentes do contrato, assim considerada a manutengdo da condicao de regularidade
trabalhista, previdencidria, tributaria etc.

Segundo consta do art. 21 da In 05/2017:

Art. 21. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagdo consistem nas seguintes atividades:
| - elaboragdo do documento para formalizagéo da demanda pelo setor requisitante do servico, conforme modelo do
Anexo Il, que contemple:

d) a indicagdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, se necessdrio, daquele a quem serd confiada a fiscalizagdo dos servigos, o qual poderd
participar de todas as etapas do planejamento da contratagéo, observado o disposto no 8 12 do art. 22;

Informagdes importantes:

* Tendo em vista que a atividade fiscalizatéria pressupde o acompanhamento das
obrigacGes contratuais, para que a fung¢do seja exercida de modo efetivo e seu
objetivo seja resguardado, é importante que aquele servidor que exercerda a
fiscalizagdo também colabore com a elaboragao dos documentos que dardo subsidio
para a contratacdo. Esta é uma boa pratica altamente recomendada!
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3.

Competéncias

elogroup

Neste capitulo serdo apresentadas as competéncias dos atores envolvidos no processo de
gestdo e fiscalizacdo contratual, bem como algumas vedacgdes ao final do capitulo.

QUADRO DE COMPETENCIAS

3.1. GESTOR DO CONTRATO

Coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizagcdo técnica, administrativa e setorial.

Elaborar o Relatdrio do Gestor do Contrato,
com base nos Relatérios de Fiscalizagdo
Setorial, Técnica e Administrativa, com o apoio
da Lista de Verificacdo do Gestor do Contrato e
verificado o Relatodrio de Ocorréncias, emitido
pelo sistema CONTRATOSGOV, referente ao
periodo de presta¢do do servigo, juntando-o no
sistema SEIl! e encaminhando-o a GLC para as
providéncias pertinentes.

Comunicar a empresa para que emita a Nota
Fiscal ou Fatura com o valor exato

dimensionado pela fiscalizagdo com base no
Instrumento de Medic¢do de Resultado (IMR

Emitir o Termo de Recebimento Definitivo.

Encaminhar a documentagdo pertinente a GLC
para formalizacdo dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam prorrogagao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outros.

Registrar ocorréncias no sistema
CONTRATOSGOV, em complemento aos
registros realizados pelos fiscais.

Incluir faturas na lista de faturas constante no
sistema CONTRATOSGOV, podendo delegar
aos fiscais.

Atualizar a “situacdo das faturas” na lista de
faturas no sistema CONTRATOSGOV.

Cadastrar e manter atualizada a lista de
terceirizados no sistema CONTRATOSGOV,
podendo delegar aos fiscais, conforme definido
no Plano de Fiscalizacdo.

Providenciar a atualizacdo do Documento de
Ciéncia do Termo de Compromisso de
Manutengdo de Sigilo e a Declaragado de
Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes
de profissionais na equipe prestadora dos
servicos, juntando-os digitalmente ao Processo
de Contratag¢do no sistema SEl!, podendo
delegar aos fiscais.

Receber documentos relativos ao contrato,
respondendo ou encaminhando a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

Incluir os documentos relacionados aos
pedidos de reajuste, repactuacdo e
reequilibrio, em até 2 (dois

Realizar consultas e registros nos sistemas
SIASG, SICAF e ComprasNet.

Informar a GLC a necessidade de designacao de
novo Gestor do Contrato, em caso de sua
impossibilidade ou alteragdo de Unidade/local
de trabalho.

Coordenar a elaborac¢do do Plano de
Fiscalizagao do Contrato.

Convocar a reunido inicial.

Coordenar a atualizagdao do Mapa de Riscos
apos eventos relevantes, durante a gestao do
contrato.

Encaminhar as demandas por meio das Ordens
de Servigo ou de Fornecimento de Bens,
podendo delegar ao Fiscal Requisitante, em
especial nos contratos de solugdes de
Tecnologia da Informacao.
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elogroup

QUADRO DE COMPETENCIAS

3.2. FISCAL TECNICO

Acompanhar a qualidade dos servigos
realizados ou dos bens entregues, observando
o disposto no Anexo VIII-A da IN SEGES/MP n2
05/2017, com o auxilio das Listas de
Verificagao e de acordo com os Critérios de
Aceitacdo definidos em contrato.

Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou
dos bens entregues, a partir da aplicagdo das
Listas de Verificagao e de acordo com os
Critérios de Aceitacdo definidos em contrato, e
as nao conformidades com os termos
contratuais, considerando as justificativas
apresentadas pela Contratada.

Registrar as faltas cometidas pela Contratada
como uma ocorréncia no sistema
CONTRATOSGOV.

Acompanhar a corregao e a readequagao das
faltas cometidas pela Contratada quanto ao
objeto do contrato, utilizando as
funcionalidades do sistema CONTRATOSGOV.

Elaborar o Relatério de Fiscalizagao Técnica,
com base na Lista de Verificacdo do Fiscal
Técnico e verificado o Relatério de
Ocorréncias, emitido pelo sistema
CONTRATOSGOV, referente ao periodo de
prestacdo do servico, juntando-o no sistema
SEI! e encaminhando-o ao Gestor do Contrato.

Emitir o Termo de Recebimento Provisorio, em
conjunto com o Fiscal Administrativo,
consolidando os recebimentos provisdrios
emitidos pelos Fiscais Setoriais, quando
houver, exceto nos contratos de solugdes de
Tecnologia da Informagdo em que a emissdo
do Termo de Recebimento Provisorio é
realizada exclusivamente pelo Fiscal Técnico,
em atendimento ao disposto na IN SLTI/MP n®
04/2014.

Comunicar ao Gestor do Contrato as situacdes
que exigirem decisGes e providéncias
definitivas.

Atualizar a “situagdo das faturas” na lista de
faturas no sistema CONTRATOSGOV.

Receber documentos relativos ao contrato,
respondendo ou encaminhando a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

Incluir os documentos relacionados aos
pedidos de reajuste, repactuagdo e
reequilibrio, em até 2 (dois) dias Uteis do seu
recebimento, juntando-o digitalmente ao
Processo de Contratagdo no sistema SEI!, para
gue a GLC adote as providéncias pertinentes.

Encaminhar ao Gestor do Contrato a
documentacgdo pertinente para formalizagao
dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam prorrogacdo, alteragdo, pagamento,
eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos
contratos, dentre outros.

Realizar, mensalmente, por meio do
ComprasNET, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situacdo do Fornecedor, afim de certificar-se
de que a Contratada mantém as condigdes
iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de
irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do
Contrato para adog¢do das providéncias
cabiveis, em observancia aos artigos 27; 55,
inc. Xlll; 78, inc. 1 e 79, inc. |, da Lei n. 8.666/93
e IN SLTI/MP n2 02, de 11 de outubro de 2010.

Cadastrar e manter atualizada a lista de
terceirizados no sistema CONTRATOSGOV,
conforme delegacdo do Gestor do Contrato.

Providenciar a atualizacdo do Documento de
Ciéncia do Termo de Compromisso de
Manutengdo de Sigilo e a Declaragado de
Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes
de profissionais na equipe prestadora dos
servicos, juntando-os digitalmente ao Processo
de Contratag¢do no sistema SEI!.

Participar da elaboracdo do Plano de Insercao e
do Plano de Fiscaliza¢do do Contrato.

Participar da reunido inicial convocada pelo
Gestor do Contrato.

Participar da atualizacdo do Mapa de Riscos
apos eventos relevantes, durante a gestao do
contrato.
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elogroup

QUADRO DE COMPETENCIAS

3.3. FISCAL ADMINISTRATIVO

Acompanhar e fiscalizar os aspectos .
administrativos do contrato, observando o

disposto no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n2
05/2017, com o auxilio das listas de verificacdo.

Registrar as faltas cometidas pela Contratada
como uma ocorréncia no sistema
CONTRATOSGOV, selecionando “SIM” na
opcdo de “notificar preposto”.

Acompanhar a corregao e a readequagao das
faltas cometidas pela Contratada quanto a
documentacgdo e outros aspectos
administrativos do contrato, utilizando as
funcionalidades de ocorréncias do sistema
CONTRATOSGOV.

Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes
que exigirem decisGes e providéncias
definitivas.

Elaborar o Relatério de Fiscalizacdo

Administrativa, com base na Lista de

Verificacdo do Fiscal Administrativo e

verificado o Relatorio de Ocorréncias, emitido .
pelo sistema CONTRATOSGOV, referente ao
periodo de prestagdo do servigo, juntando-o no
sistema SEI! e encaminhando-o ao Gestor do
Contrato.

Emitir o Termo de Recebimento Provisdrio, em
conjunto com o Fiscal Técnico, consolidando os
recebimentos provisérios emitidos pelos fiscais
setoriais, quando houver, exceto nos contratos  ®
de solucGes de Tecnologia da Informagdo em

que a emissdo do Termo de Recebimento
Provisorio é realizada exclusivamente pelo

Fiscal Técnico, em atendimento ao disposto na
Instrucdo Normativa SEDGG/SEGOV/ME n° 01,

de 4 de abril de 2019.

Atualizar a “situagdo das faturas” na lista de
faturas no sistema CONTRATOSGOV.

Receber documentos relativos ao contrato,
respondendo ou encaminhando a autoridade
competente para as providéncias cabiveis.

Realizar, mensalmente, por meio do
ComprasNET, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, verificando principalmente as
Ocorréncias e Situacdo do Fornecedor, a fim de
certificar-se de que a Contratada mantém as
condiges iniciais de habilitacdo, devendo, em
caso de irregularidade, comunicar o fato ao
Gestor do Contrato para adogdo das
providéncias cabiveis, em observancia artigos
27; 55, inc. Xlll; 78, inc. | e 79, inc. |, da Lei n.
8.666/93 e IN Seges n2 05/2017.

Cadastrar e manter atualizada a lista de
terceirizados no sistema CONTRATOSGOV,
conforme delegacdo do Gestor do Contrato.

Participar da elaboragdo do Plano de
Fiscalizacdo do Contrato.

Participar da reunido inicial convocada pelo
Gestor do Contrato.

Participar da atualizagcdao do Mapa de Riscos
apos eventos relevantes, durante a gestdo do
contrato.

Informar a GLC a necessidade de designacao de
novo Fiscal Administrativo, em caso de sua
impossibilidade ou altera¢do de Unidade/local
de trabalho.
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QUADRO DE COMPETENCIAS

3.4. FISCAL SETORIAL

Acompanbhar e fiscalizar “in loco” a execugao
do contrato quanto aos aspectos técnicos e
administrativos, observando o disposto no
Anexo VIII-A e Anexo VIII-B da IN SEGES n?
05/2017, com o auxilio das listas de verificagdo.

Registrar as faltas cometidas pelo Contratado
como uma ocorréncia no sistema
CONTRATOSGOV.

Acompanhar a corregao e a readequagao das
faltas cometidas pela Contratada quanto aos
aspectos técnicos e administrativos do
contrato, utilizando as funcionalidades do
sistema CONTRATOSGOV.

Elaborar Relatdrio de Fiscalizagdo Setorial, com
base na Lista de Verificagdo do Fiscal Técnico,
na Lista de Verificagcdo do Fiscal Administrativo
e verificado o Relatério de Ocorréncias,
emitido pelo sistema CONTRATOSGOV,
referente ao periodo de prestagao do servico, e
encaminhar ao Gestor do Contrato.

Emitir o Termo de Recebimento Provisorio e
encaminhar ao Gestor do Contrato.

Comunicar ao Gestor do Contrato as situa¢des
gue exigirem decisGes e providéncias
definitivas.

Atualizar a “situacdo das faturas” na lista de
faturas no sistema CONTRATOSGOV.

Cadastrar e manter atualizada a lista de
terceirizados no sistema CONTRATOSGOV,
conforme delegacdo do Gestor do Contrato.

Receber documentos relativos ao contrato,
respondendo ou encaminhando a autoridade
competente para as providéncias cabiveis,
mantendo os originais em arquivo.

Incluir os documentos relacionados aos
pedidos de reajuste, repactuacdo e
reequilibrio, em até 2 (dois) dias Uteis do seu
recebimento, juntando-o digitalmente ao
Processo de Contratagao no sistema SEI!, para
gue a GLC adote as providéncias pertinentes.

Encaminhar ao Gestor do Contrato a
documentacdo pertinente para formalizagcdo
dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam prorrogacao, alteracdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sangdes, extingao dos
contratos, dentre outros.

Realizar, mensalmente, por meio do
ComprasNET, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situagdo do Fornecedor, a fim de certificar-se
de que a Contratada mantém as condicGes
iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de
irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do
Contrato para adogdo das providéncias
cabiveis, em observancia aos artigos 27; 55,
inc. Xlll; 78, inc. 1 e 79, inc. |, da Lei n. 8.666/93
e IN Seges n2 05/2017.

Providenciar a atualizacdo do Documento de
Ciéncia do Termo de Compromisso de
Manutengao de Sigilo e a Declaragado de
Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes
de profissionais na equipe prestadora dos
servicos, juntando-o digitalmente ao Processo
de Contratagdo no sistema SEI!.

Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos
apos eventos relevantes, durante a gestao do
contrato.

Informar a GLC a necessidade de designacao de
novo Fiscal Setorial, em caso de sua
impossibilidade ou alteragdo de Unidade/local
de trabalho.

Participar da fiscalizagdo do contrato conforme
definido no Plano de Fiscalizagdo de cada
contrato.
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3.5. VEDAGOES

Ao Gestor do Contrato

. exercer poder de mando sobre os empregados  °© promover acertos verbais com o contratado.
da contratada, reportando-se somente aos
prepostos e responsaveis por ela indicados;

VEDAGOES

A qualquer servidor da ANTAQ

. exercer poder de mando sobre os empregados . manter contato com o contratado, visando

da contratada, reportando-se somente ao obter beneficio ou vantagem, direto ou
Gestor do Contrato; indireto, inclusive para terceiro;

. interferir nos trabalhos do Gestor do Contrato, . indicar pessoal para ser admitido pela
exercendo pressdo direta ou indireta para que contratada, ainda que seja para prestar servigo
pratique ato contra expressa disposi¢ao de Lei em outro contrato ou outra empresa do
ou preceito ético ou seja omisso em relagdo a mesmo grupo;

dever funcional; . . ~
! . promover ou aceitar o desvio de fung¢des dos

trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratagao e
em relagdo a fungdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;
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4. Planejamento das Contratacoes

Planejar é determinar os objetivos ou metas de uma organizacdo e coordenar os meios e recursos
para atingi-los. Mas para atingir seus objetivos satisfatoriamente, as instituicGes devem ter a capacidade
de percepcdo e de organizacdo de suas experiéncias e perspectivas futuras. Para isso, é necessario
integrar conhecimento e conteldo, priorizando questdes relevantes com ac¢des associadas a objetivos
definidos.

Planejar é um dever juridico. Quem ndo planeja incorre em inobservancia juridica do disposto no
caput do art. 37 da CF/1988, pois age contra o principio da eficiéncia:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal

e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, {(...).

Quem n3o planeja também incorre em inobservancia juridica do disposto nos arts. 62,1, 72 e 10, § 72
do Decreto-Lei n°® 200 de 25 de fevereiro de 1967 — DL 200/67, e ofende, portanto, o principio da
legalidade:

Art. 62. As atividades da Administragdo Federal obedecerdo aos seguintes principios fundamentais”:

I - Planejamento.

Neste contexto, o planejamento da ANTAQ deve ser elaborado com o objetivo de promover o
interesse publico, utilizando os recursos publicos para beneficiar a sociedade de forma transparente,
sustentavel e efetiva.

Segundo Santos (2017 apud Vianna Junior,

2018), “Planejar é pensar antecipadamente em O planejamento da contratacdo é
objetivos e a¢des, devendo os atos administrativos fundamental para que:

serem baseados em algum método, plano ou

légica e ndo em suposicdes. Sdo os planos que °* a contratacdo agregue valor a
organizam e definem o melhor procedimento para ANTAQ;

alcancgé-los”. Andrade et al (2005), apontam que o °* 0s riscos envolvidos  sejam
planejamento das aquisicdes de materiais e gerenciados, diminuindo a chance
contratacGes de servicos é o marco inicial para de erro na contratacao;

realizacdo de uma gestdo efetiva dos recursos * a contratagdo esteja alinhada com o
publicos, na qual a qualidade deste planejamento planejamento estratégico da
indicara a obtencdo de uma boa ou ma execucéo. ANTAQ;

* 0 tempo decorrido entre a
oficializacdo da demanda e a
assinatura do contrato seja menor;

* a qualidade do produto/servico
contratado seja maior;

* 0s recursos humanos e financeiros
sejam bem aproveitados, evitando-

se retrabalhos.
18
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Exemplos de falta de planejamento:

Ex.1) Unidade demandante solicita contratagGo de empresa de vigildncia, sem se atentar
para os requisitos legais que envolvem tal contratagdo (registro na Policia Federal, capacitagdo
dos vigilantes, etc.). Tal contrata¢do segue adiante e é impugnada, devendo ser refeita, o
aumentard significativamente o tempo de contratagéo.

Ex.2) Unidade demandante solicita uniforme inadequado na contratagdo de servigos de
limpeza (por exemplo, saia, salto alto, etc.). A contrata¢Go poderd até ser finalizada em tempo
hdbil, mas provavelmente acarretard problemas ao gestor no momento da execugdo,
necessitando ser aditivada, gerando retrabalho pela equipe demandante e pela GLC.

Ex.3) Unidade demandante solicita aquisigdo de mesa de reunido em madeira maciga,
medindo 4,00m x 1,5m. Ocorre que na hora da entrega o fornecedor descobre que o edificio
ndo possui elevador e que as escadas s@o estreitas. A unica forma de colocar a mesa dentro do
escritorio seria icando, além de ser necessdrio retirar a janela e quebrar um pedago da parede
para possibilitar a entrada da mesa.

Esses exemplos ilustram situagdes que parecem absurdas, mas que ocorrem cotidianamente. Geram
retrabalho, desperdicio de recursos humanos e financeiros e colocam o gestor publico numa situagao
passivel de responsabilizacdo. Dai a importancia de se dedicar tempo razodvel ao planejamento, estudo
de viabilidade e andlise de riscos!

O Diagrama abaixo ilustra as etapas da fase de planejamento da contratagao:

Procedimentos Estudos Gerenciamento de Termo de

Iniciais Preliminares Riscos Referéncia

Importante destacar a jurisprudéncia do TCU quanto a necessidade de estudos preliminares e de
gerenciamento de risco ao longo do planejamento da contratacdo:

TCU — Acordao n2 2.212/2016 - Plenario

9.2. determinar ao Ministério da Integracdo Nacional (MIN), com fulcro no art. 43, inciso |, da Lei 8.443/1992, c/c o
art. 250, inciso Il, do Regimento Interno do TCU, que:

9.2.1. em atencdo a Lei 8.666/1993, art. 62, inciso IX, alinea “c”, antes da eventual prorrogacdo do Contrato 85/2013-
Ml ou da elaboragdo de edital para licitagdo com vistas a substitui-lo, inclua, nos estudos técnicos preliminares da
contratagdo, a avaliagdo das alternativas de solugdes disponiveis no mercado para atender a necessidade que a originou
(resolver o problema do transporte de pessoas em regides metropolitanas), a fim de identificar a solugdo mais vantajosa
dentre as existentes, considerando, por exemplo, as alternativas de locagdo de veiculos e contratagdo de servicos de
transporte pagos por quilometro rodado (item 3.16).
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TCU — Acordao n2 1.223/2017 - Plenario

9.3. determinar a Central de Compras do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, com fundamento
no art. 250, I, c/c o art. 237, pardgrafo Unico, ambos do Regimento Interno do TCU, que faga constar de seus proximos
estudos preliminares, que vierem a fundamentar a aquisicdo de agenciamento de transporte terrestre dos servidores,
empregados e colaboradores por demanda, os Servigos de Transporte Individual Privado de Passageiros Baseado em
Tecnologia de Comunicagdo em Rede — STIP que estiverem em operagdo no Distrito Federal (Uber, Cabify etc.) , bem
como a avaliagdo dos riscos decorrentes da centralizagdo dos servigos em um Unico fornecedor e sua sustentabilidade ao
longo do tempo, levando em conta, por exemplo, as possiveis vantagens do parcelamento do objeto, a possibilidade de
credenciamento de empresas agenciadoras de transporte individual de passageiros etc..

Apresentada a visdo geral do planejamento da contratacdo, serdo tratadas a seguir cada uma das
etapas que o compdem, na ordem em que devem ser executadas:

4.1. Procedimentos Iniciais

Tao logo a unidade organizacional perceba a necessidade de uma contratacdo deve ser aberto um
processo no SEl! Indicando a sua motivacdo. Tal processo deve ser iniciado com o “Documento de

Formaliza¢do da Demanda”, conforme modelo constante do Anexo Il da IN 05/2017, contemplando o
seguinte:

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

b) a quantidade de servico a ser contratada;

c) aprevisdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servicos; e

d) a indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem serd confiada a
fiscalizacdo dos servicos, o qual podera participar de todas as etapas do planejamento da
contratacdo, observado o disposto no § 12 do art. 22 da referida instrugdo normativa.

O Documento de Oficializacdo da Demanda serd enviado a GLC, que ficard responsavel pela
designacao da Equipe de Planejamento da Contratagao, indicando servidores da GLC para comporem a
equipe, caso haja necessidade e exista disponibilidade de equipe.

L) ) ) ]
4.2. Estudos Preliminares

Com base no documento que formaliza a demanda, a Equipe de Planejamento da Contratacdo deve
realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes constantes do Anexo Il da IN 05/2017.

| — Necessidade da contratagdo
As justificativas da necessidade da contratacdao devem contemplar as razoes de fato e de direito que

fundamentam a demanda, apresentando os beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacdo
pretendida.
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Conforme previsto na Siumula 177 do Tribunal de Contas da Unido, o objeto da contratacdo deve ser
descrito no instrumento convocatério de forma “precisa” e “suficiente”, evitando-se o apontamento de
elementos desnecessarios ou irrelevantes ao uso que a Administracdo pretende dar a tal objeto.

Fundamentacdo Legal

e Sumula 17Art. 24, 812, inciso | da IN MPDG n2 05/2017.
e 7/TCU.

e Art. 22da Lei 9.784/99.

e Art. 39 inciso | da Lei 10.520/2002.

Il — Referéncia a outros instrumentos de planejamento do drgdo ou entidade, se houver
Aqui estamos tratando dos objetivos estratégicos da organizacdo. Via de regra, as contratacGes
devem estar alinhadas aos objetivos estabelecidos nos planos da organizacao, levando-o a investir em

iniciativas que contribuam para o alcance desses objetivos.

De modo a melhor justificar a necessidade da contratacdo, a drea demandante poderad indicar qual o
Objetivo Estratégico que pretende atingir, conforme definido no Planejamento Estratégico 2016-2020.

ContratacBes necessarias a manutencdo das atividades cotidianas estdo dispensadas do
preenchimento deste item, devendo apenas apresentar justificativa.

Vide paginas 13-24 do Planejamento Estratégico da Antaq.

413 Fundamentacao Legal

e Art. 24, 819, inciso Il da IN MPDG n® 05/2017.

Il — Requisitos da contrata¢do

* Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade.
* No caso de servigos, definir e justificar se o servigo possui natureza continuada ou nao.

* Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidade que devem ser veiculados como
especificacdo técnica do objeto ou como obrigacdo da contratada.

* Avaliar a duracdo inicial do contrato de prestacdo de servicos de natureza continuada, que
poderd, excepcionalmente, ser superior a 12 meses, e justificar a decisado.

* Identificar a necessidade de a contratada promover a transi¢cdo contratual com transferéncia
de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas.

* Elaborar quadro identificando as solu¢cdes de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes
etc.) que atendem aos requisitos especificados e, caso a quantidade de fornecedores seja
considerada restrita, verificar se os requisitos que limitam a participacdo sdo realmente
indispensaveis, de modo a avaliar a retirada ou flexibilizacdo destes requisitos.
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IV — Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de cdlculo e dos documentos que lhe
ddo suporte

Para que seja possivel averiguar se estdo presentes tais requisitos imprescindiveis a descricdo do
objeto, é preciso que a Administracdo demonstre no procedimento as razbes pelas quais precisa do
objeto e o porqué das especificacdes técnicas apresentadas e da quantidade solicitada.

Feito isso, deve a area demandante envidar esforcos no sentido juntar ao processo documentos que
demonstrem que os quantitativos solicitados sdo realmente necessdrios e que foram calculados com
base em critérios objetivos.

V — Levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a contratar

A area demandante deve estudar o mercado, verificando as solucdes existentes e disponiveis para
contratacdo, juntando aos autos documentagcdo comprobatdria, caso exista. Apds avaliar as opc¢des
disponiveis, é hora de avaliar qualitativamente e financeiramente cada uma delas, devendo escolher
aquela que melhor atenda as necessidades da Administracdo com o menor custo. Perceba que nao se
deve necessariamente escolher a op¢ao mais barata e sim aquela que apresenta melhor relagao
custo-beneficio, justificadamente.

O diagrama abaixo representa um cendrio com pelo menos quatro opg¢des possiveis de contratacao,
cada uma com suas particularidades e riscos envolvidos. Diante do caso concreto, a equipe avalia as
vantagens e desvantagens de cada uma das opcdes, precos envolvidos, possibilidade juridica, etc.,
tomando a decisdo ao final, fundamentado com o maximo de elementos possiveis no processo.

Necessidade

Solugoes

Pesquisa de mercado

v v v

Locagdo de
veiculos sem

motorista
Custo estimado: 1,5k Custo estimado: 5k Custo estimado: 1,2k

Locagdo de

veiculos com B E Al Taxi/Uber
motorista

Custo estimado: 2k

veiculos

A Riscos

e Utilizagdo de somente uma solu¢do do mercado como base para a definicdo de requisitos, levando ao
direcionamento da licitagéo, com consequente aumento do valor contratado.

* Levantamento de mercado deficiente (ndo verificou que ndo existe fornecedor para a solugdo como foi
especificada), levando a licitagdo deserta (ou seja, nenhuma proposta € apresentada na licitagdo), com
consequente retrabalho para realizar a contrata¢do ou ndo atendimento da necessidade que originou a
contratagdo.

*  Proximidade inadequada entre servidores da equipe de planejamento da contratagdo e empresas do mercado,
levando a quebra da imparcialidade da equipe, resultando no direcionamento da licitagdo.
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TCU — Acordao N2 2.349/2013 - Plenario

1.7.2.1. a falta de estudo de viabilidade da solugdo pretendida, que verifique as opgdes disponiveis no mercado, a fim
de evitar que, desnecessariamente, sejam adquiridos produtos ndo usuais no mercado e que, por conta da especificagdo
escolhida, um impacto importante seja provocado nos custos das aquisigdes, bem como limitagdo a competigdo ou a sua
realizacdo, fere o art. 92, inciso I, do Decreto 5.450/2005 e o principio da economicidade, disposto no art. 70 da
Constituicao Federal.

VI — Estimativas de pregos ou pregos referenciais

Neste momento a area demandante deve verificar se existem precos referenciais (ex: tabelas de
frete, tabelas de tarifas publicas, etc), colacionar tais documentos ao SEl e justificar a escolha. Caso ndo
existam precos referenciais, deve ser efetuada pesquisa de precos seguindo a seguinte ordem:

a) Painel de Precos, disponivel no enderego eletrénico do Planejamento Federal;

b) contratagdes similares de outros entes publicos, em execuc¢do ou concluidos nos 180 (cento
e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

c) pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados ou de dominio
amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

d) pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em
mais de 180 (cento e oitenta) dias.

A ANTAQ possui também acesso ao sistema Banco de Precos, que facilita a pesquisa e substitui o
Painel de Precos. Quem desejar utilizar deve solicitar uma senha para a equipe da Coordenadoria De
Gestdo de Contratos — CGC. Vale frisar que o sistema limita o acesso a um usuario por vez, logo cada
area deve efetuar sua pesquisa com a mdaxima rapidez possivel de modo a permitir o adequado
compartilhamento.

5I5 Fundamentacgao Legal

e Art. 24, 812, inciso VI da IN MPDG n® 05/2017.

VIl — Descrigdio da solugdo como um todo

Aqui a equipe de planejamento deve verificar os diversos itens que compd&e a solugdo escolhida.
Exemplo: caso exista a necessidade de contratacdo de um sistema de seguranca, existe também a
necessidade de contratacdo de servicos técnicos de instalacdo e manutengdo? Existe a necessidade de
instalacdo de novas tomadas? Existe a necessidade de aquisicdo de software?

Feitas todas essas perguntas, de forma exemplificativa, deve ainda a equipe de planejamento decidir
se quer contratar todas as solu¢des de forma integrada ou separada, devendo analisar a viabilidade
técnica e econémica da opcdo escolhida.

A Riscos

e Auséncia da descri¢do da solugdo como um todo no TR ou PB, levando a falta de compreensdo dos licitantes do
contexto em que se insere a solugdo objeto da licitagdo, com consequente oferecimento de proposta que ndo
atende a necessidade da contratagdo.

e Ndo planejar a contratag¢do da solugdo como um todo, levando a aquisicdo de somente parte da solugdo, com
consequente impossibilidade de atender a necessidade de negdcio que motivou a contratagdo. 23
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¢T5 Fundamentacao Legal

* Art. 62daLei 8.666/93.

VIII - Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo quando necessdria para individualizacdo
do objeto

Respondidas todas perguntas do item anterior, deve ainda a Equipe de Planejamento decidir se quer
contratar todas as solucGes de forma integrada ou separada, devendo analisar a viabilidade técnica e
econdmica da opcdo escolhida.

IX - Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis

Os resultados pretendidos sdo os beneficios diretos que o d6rgdo almeja com a contratacdo da
solucdo, em termos de economicidade, eficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactos ambientais positivos
(por exemplo, diminuicdo do consumo de papel ou de energia elétrica), bem como, se for caso, de
melhoria da qualidade de produtos ou servicos, de forma a atender a necessidade da contratacao.

A Riscos

* Definig¢do de resultados subjetivos, levando a dificuldade na andlise custo-beneficio, com consequente contratacdo
que ndo representa a melhor alocagéo de recursos na organizagdo.

e Defini¢Go de resultados ndo realistas, levando a frustracdo do beneficidrio e de outros interessados, com
consequente ndo atendimento da necessidade que gerou a contratagdo.

X — Providéncias para adequagdo do ambiente do drgdo

Sdo os ajustes que precisam ser feitos no ambiente do érgdo para que a contratacdo atenda a
necessidade de negdcio, em fun¢do do impacto esperado dos trabalhos da contratada durante a
construcdo, implantacdo e operacdo da solugdo junto ao drgdo, bem como da solucdo apds a sua
implantacdo. Incluem diversos aspectos, tais como:

* Infraestrutura tecnoldgica; * Impacto ambiental da implantacdo da

_ solugdo;
* [Infraestrutura elétrica; §ao;

. * Impacto na rotina dos usuarios da solucdo;
* Infraestrutura de ar-condicionado; P §a0;

. * Impacto de mudanga de processos de
* Espaco fisico; 7
trabalho da organizacdo;

* Estrutura organizacional; . . .
* Impacto junto aos diversos interessados;

* Acesso a sistemas de informacao; . L.
’ * Qutras providéncias necessdrias para a

* (Capacitagdo  dos  funciondrios da implantacdo da solugdo;
contratada referente ao ambiente da

. e Qutras providéncias para lidar com as
organizagdo;

consequéncias da implantacdo da solugdo.
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A Riscos

* Inexisténcia de avaliagdo da necessidade de adequagdo da organizagdo, levando a desconsideragdo dos custos
para essa adequacgdo na avaliagdo para a escolha da solugdo a contratar, com consequente escolha da solugdo
que ndo é a mais vantajosa para a Administragdo.

* Intempestividade na adequag¢do do ambiente da organizagdo, levando ao atraso no alcance dos resultados
pretendidos com a contratagéo ou atraso do inicio dos trabalhos da contratada, com consequente ndo
atendimento da necessidade que originou a contratag¢do ou surgimento de pleitos da contratada de algum tipo de
indenizagdo, pois esta ja terd alocado recursos sem poder obter retorno.

Atencgdo a boa pratica!

* Elaborar cronograma com todas as atividades necessarias a adequagao do ambiente da
organizagdo para que a contratagdo surta seus efeitos e com os responsaveis por esses
ajustes nos diversos setores (Item 3.10, ‘a’, anexo I, IN n® 05/2017).

* Considerar a necessidade de capacitagdo de servidores para atuarem na contratagdo e
fiscalizagdo dos servicos de acordo com as especificidades do objeto a ser contratado (Item
3.10, ‘b’, anexo I, IN n2 05/2017);

* Juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa de Riscos, os riscos de a contratagao
fracassar caso os ajustes ndo ocorram em tempo (Iltem 3.10, ‘c’, anexo lIl, IN n2 05/2017).

Xl — Contratagdes correlatas e/ou interdependentes

Verificar se a solucdo escolhida demanda a outras contratacBes anteriores e/ou posteriores,
indicando no processo quais as providéncias decorrentes.

XII - Declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagdo

Explicitamente declarar que a contratacdo é viavel ou que a contratacdo ndo é vidvel, justificando
com base nos elementos anteriores dos Estudos Preliminares.

4.3. Gerenciamento de Riscos

Segundo o Referencial Bdsico de Gestdo de Riscos do TCU, “Gestdo de riscos consiste em um
conjunto de atividades coordenadas para identificar, analisar, avaliar, tratar e monitorar riscos. E o
processo que visa conferir razoavel seguranga quanto ao alcance dos objetivos”.

O gerenciamento de riscos permite a Administracdo Publica identificar as vulnerabilidades a que esta
sujeita, analisando previamente as providéncias a serem tomadas caso o fato venha a ocorrer, e
identificar maneiras de reduzi-las ou mitigd-las, possibilitando conhecer e manipular os fatores
relacionados aos riscos e, assim, permitir aos administradores publicos tratar com eficacia as incertezas,
os riscos e as oportunidades a elas associadas.
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Etapas do Gerenciamento de Riscos
Segundo a IN 05/2017 o Gerenciamento de Risco consiste nas seguintes atividades:

I.  identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento
da Contratacdo, da Selecdo do Fornecedor e da Gestdao Contratual ou que impegcam o
alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacao;

II. avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

[ll. tratamento dos riscos considerados inaceitdveis por meio da definicdo das ac¢des para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV. para os riscos que persistirem inaceitdveis apds o tratamento, definicdo das acdes de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V. definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acles de
contingéncia.

3 B B8

Identificar Avaliar riscos Tratamento dos Definir agBes Definir
riscos identificados riscos de contingéncia responsdaveis

Identificagdo de riscos

A identificacdo de riscos é o processo de busca, reconhecimento e descricdo dos riscos, tendo por
base o contexto estabelecido e apoiando-se na comunicacdo e consulta com as partes interessadas
internas e externas (ABNT, 2009). O objetivo é produzir uma lista abrangente de riscos, incluindo fontes
e eventos de risco que possam ter algum impacto na consecucdo dos objetivos identificados na etapa
de estabelecimento do contexto.

A identificacdo de riscos pode basear-se em dados histéricos, analises tedricas, opinides de pessoas
informadas e especialistas, assim como em necessidades das partes interessadas. Convém que pessoas
com conhecimento adequado sejam envolvidas na identificacdo de riscos e que a organizagdo utilize
ferramentas e técnicas de identificagdo de riscos que sejam adequadas aos seus objetivos, as suas
capacidades e aos riscos enfrentados (ABNT, 2009). Envolver a equipe também ajuda a criar a
responsabilidade em relagdo ao processo de gestdo de riscos e o comprometimento em relagdo ao
tratamento dos riscos.

A documentac¢do dessa etapa geralmente inclui: (a) o escopo do processo, projeto ou atividade
coberto pela identificagdo; (b) os participantes do processo de identificagdo dos riscos; (c) a abordagem
ou o método utilizado para identificacdo dos riscos e as fontes de informacdo consultadas; e (d)
descrigdo de cada risco, pelo menos com a fonte de risco, as causas, o evento e as consequéncias.
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Andlise de riscos

A analise de riscos é o processo de compreender a natureza e determinar o nivel de risco, de modo a
subsidiar a avaliacdo e o tratamento de riscos (ABNT, 2009).

O risco é uma funcdo tanto da probabilidade como da medida das consequéncias. Desse modo, o

nivel do risco é expresso pela combinacdo da probabilidade de ocorréncia do evento e das
consequéncias resultantes no caso de materializacdo do evento, ou seja, do impacto nos objetivos.

Risco = fungdo (Probabilidade e Impacto)

O resultado final desse processo serd o de atribuir a cada risco identificado uma classificacdo, tanto
para a probabilidade como para o impacto do evento, cuja combinacdo determinard o nivel do risco. A
identificacdo de fatores que afetam a probabilidade e as consequéncias também é parte da analise de
riscos, incluindo a apreciacdo das causas, as fontes e as consequéncias positivas ou negativas do risco,
expressas em termos tangiveis ou intangiveis.

Dependendo das circunstancias, a analise de riscos pode ser qualitativa, semiquantitativa ou
guantitativa, ou uma combinacdo destas, e ser mais ou menos detalhada (ABNT, 2009). O método e o
nivel de detalhamento da analise podem ser influenciados pelos objetivos, pela natureza do risco, pela
disponibilidade de informagdes e de recursos.

Métodos qualitativos definem o impacto, a probabilidade e o nivel de risco por qualificadores como

n o«

“alto”, “médio” e “baixo”, com base na percepcao das pessoas.

Métodos semiquantitativos usam escalas numéricas previamente convencionadas para mensurar a
consequéncia e a probabilidade, os quais sdo combinados, por meio de uma férmula, para produzir o
nivel de risco. A escala pode ser linear, logaritmica ou de outro tipo. As férmulas também podem variar
de acordo com a necessidade e o contexto.

Métodos quantitativos estimam valores para as consequéncias e suas probabilidades a partir de
valores prdticos e calculam o nivel de risco a partir de unidades especificas definidas no
desenvolvimento do contexto.

Observe-se que a analise quantitativa
necessita de dados factuais e, devido a falta A
dessas informacdes ou ao grau de esforco exigido,
podera ndo ser sempre possivel ou desejavel. Em
sua forma qualitativa mais elementar, a relacdo
entre os riscos e os seus componentes pode ser
ilustrada por meio de uma matriz simples. (B (BEle
Contudo, essa relacdo simples pode nao refletir
relacbes ndo lineares, sendo necessario, assim,
incluir um fator de ponderacdo para um dos

Probabilidade baixa

Impacto

Impacto alto

o i Probabilidade baixa Probabilidade alta
componentes (probabilidade ou impacto), de
. . L. Impacto baixo Impacto baixo
modo a atingir a escala relativa necessaria entre
eles. Além disso, um operador exponencial pode Risco Baixo Risco Médio
ser necessario para um ou ambos o0s N
componentes, como no exemplo a seguir. Probabilidade

Risco = (Probabilidade) x (Impacto x fator de
ponderagéo)
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A andlise qualitativa é geralmente utilizada para realizar uma avaliacdo inicial de riscos em um nivel
geral ou superior de modo a estabelecer prioridades para identificacdo e andlise de riscos em nivel
especifico e/ou mais detalhado, bem como quando n3o se exige precisdo quantitativa ou ainda quando
dados numéricos, tempo e recursos nao estdo disponiveis.

Analises semiquantitativas geralmente utilizam escalas, como as exemplificadas a seguir, para
estabelecer um entendimento comum das classificacGes de probabilidades e impactos. Ressalte-se que,
em situagdes reais, essas escalas sdo construidas de modo compativel com o contexto e os objetivos
especificos da atividade objeto da gestdo de riscos.

DESCRICAO DA PROBABILIDADE, DESCONSIDERANDO OS
PROBABILIDADE CONTROLES ﬂ

Baixa Rara. De forma inesperada ou casual, o evento podera ocorrer,
pois as circunstancias pouco indicam essa possibilidade.

Alta Possivel. De forma esperada, o evento podera correr, pois as 8
circunstancias indicam fortemente essa possibilidade.

Exemplo de Escala de Probabilidade (BRASIL, 2012, adaptado)

DESCRICAO DO IMPACTO NOS OBJETIVOS, CASO O
IMPACTO EVENTO OCORRA ﬂ

Baixa Pequeno. Impacto nos objetivos (idem).
Alta Significativo. Impacto nos objetivos (idem), de dificil reversao. 8

Exemplo de Escala de Consequéncia (BRASIL, 2012, adaptado)
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Avaliagdo de riscos

A finalidade da avaliacdo de riscos € auxiliar na tomada de decisGes, com base nos resultados da
analise de riscos, sobre quais riscos necessitam de tratamento e a prioridade para a implementacéo de
tratamento. Envolve comparar o nivel de risco com os critérios de risco estabelecidos quando o
contexto foi considerado, para determinar se o risco e/ou sua magnitude é aceitavel ou toleravel ou se
algum tratamento é exigido (ABNT, 2009).

Nessa etapa, portanto, se faz uso da compreensao e do nivel do risco obtidos na etapa de andlise de
riscos para tomar decisdOes acerca dos riscos analisados, em especial: (a) se um determinado risco
precisa de tratamento e a prioridade para isso; (b) se uma determinada atividade deve ser realizada ou
descontinuada; e (c) se controles internos devem ser implementados ou, se ja existirem, se devem ser
modificados, mantidos ou eliminados.

A documentacdo desta etapa é importante instrumento de accountability e geralmente consiste em
uma lista dos riscos que requerem tratamento, com suas respectivas classificacdes e prioridades.

Tratamento de riscos

O tratamento de riscos envolve a selecdo de uma ou mais opg¢des para modificar o nivel de cada
risco e a elaboracdo de planos de tratamento que, uma vez implementados, implicardo em novos
controles ou modificacdo dos existentes. Um dos beneficios da gestdo de riscos é o rigor que
proporciona ao processo de identificacdo e selecdo de alternativas de respostas aos riscos (ABNT, 2009;

COSO0, 2006).

Opcoes de tratamento de riscos incluem evitar, reduzir (mitigar), transferir (compartilhar) e aceitar
(tolerar) o risco, devendo-se observar que elas ndo sdo mutuamente exclusivas.

a) Evitar o risco é a decisdo de ndo iniciar ou de descontinuar a atividade, ou ainda desfazer-se
do objeto sujeito ao risco.

b) Reduzir ou mitigar o risco consiste em adotar medidas para reduzir a probabilidade ou a
consequéncia dos riscos ou até mesmo ambos. Os procedimentos que uma organizacdo
estabelece para tratar riscos sdo denominados de atividades de controle interno.

c) Compartilhar ou transferir o risco é o caso especial de se mitigar a consequéncia ou
probabilidade de ocorréncia do risco por meio da transferéncia ou compartilhamento de
uma parte do risco, mediante contrata¢do de seguros ou terceirizagdo de atividades nas
quais a organizagao nao tem suficiente dominio.

d) Aceitar ou tolerar o risco é ndo tomar, deliberadamente, nenhuma medida para alterar a
probabilidade ou a consequéncia do risco. Ocorre quando o risco esta dentro do nivel de
tolerdncia da organizagdo (e.g. quando o risco é considerado baixo), a capacidade para fazer
qualquer coisa sobre o risco é limitada ou, ainda, o custo de tomar qualquer medida é
desproporcional em relagdo ao beneficio potencial (e.g. gastar mais recursos financeiros

para proteger um ativo do que o prdéprio valor do ativo).
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Selecionar a opc¢dao mais adequada envolve equilibrar, de um lado, os custos e esforcos de
implementacdo da medida de mitigacdo do risco e, de outro, os beneficios decorrentes, levando em
consideracao que novos riscos podem ser introduzidos pelo tratamento e que existem riscos cujo
tratamento preventivo ndo é economicamente justificdvel, como riscos de grande consequéncia
negativa, porém com probabilidade muito baixa de acontecer (INTOSAI, 2007; ABNT, 2009).

A documentacao desta etapa integra o registro de riscos da organizacdo e constitui um plano de
tratamento de riscos que deve definir a ordem de prioridade para a implementacao de cada agao de
tratamento, bem como identificar: (a) as razdes para a selecdo das opg¢des de tratamento, incluindo os
beneficios esperados; (b)os responsaveis pela aprovacdo e pela implementacdo do plano; (c) as acdes
propostas, os recursos requeridos, incluindo arranjos de contingéncia, e o cronograma; (d) as medidas
de desempenho e os requisitos para prestacdo de informacées; e (e) as formas de monitoramento da
implementacdo do tratamento e dos riscos (ABNT, 2009).

Monitoramento e andlise critica

O monitoramento e analise critica é etapa essencial da gestdo de riscos e tem por finalidade: (a)
detectar mudancgas no contexto externo e interno, incluindo alteracdes nos critérios de risco e no
préprio risco, que podem requerer revisao dos tratamentos de riscos e suas prioridades, assim como
identificar riscos emergentes; (b) obter informacbes adicionais para melhorar a politica, a estrutura e o
processo de gestdo de riscos; (c) analisar eventos (incluindo os “quase incidentes”), mudancas,
tendéncias, sucessos e fracassos e aprender com eles; e (d) assegurar que os controles sejam eficazes e
eficientes no projeto e na operacdo (ABNT, 2009).

Responsabilidades sobre o Gerenciamento de Riscos

Segundo os artigos 25 a 27 da IN 05/2017 “a responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos
compete a equipe de Planejamento da Contratacdo devendo abranger as fases do procedimento da
contratacdo”. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos, que deve ser
atualizado e juntado aos autos do processo de contratacdo, pelo menos:

I. I-aofinal da elaboracdo dos Estudos Preliminares;
II. 1l-ao final da elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

[ll. 1l -apds a fase de Sele¢ao do Fornecedor; e

IV. IV - apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores responsaveis
pela fiscalizagdo.

Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de Riscos, os setores
requisitantes deverdo encaminha-los, juntamente com o documento que formaliza a demanda, a
autoridade competente do setor de licitagdes, que estabelecerda o prazo maximo para o envio do
Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme a previsdo de data em que deve ser iniciada a
prestacdo dos servigos (IN 05/2017, art. 21, inc. |, alinea “c”).
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4.4. Termo de Referéncia

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia deverd ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares, do
Gerenciamento de Risco e ser encaminhado a GLC, de acordo com o prazo previsto.

Via de regra, devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e
Projetos Basicos da Advocacia-Geral Unido, observadas as diretrizes dispostas na IN 05/2017 bem como
os Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, no que couber.

Cumpre ao setor requisitante a elaboragcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico, a quem
caberd avaliar a pertinéncia de modificar ou ndo os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco, a
depender da temporalidade da contratacao.

S3o vedadas especificacdes que:
a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitam, injustificadamente, a

competitividade ou direcionam ou favorecam a contratagdo de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenho da ANTAQ, ndo se admitindo
especificacdes que deixem de agregar valor ao resultado da contratacdo ou sejam superiores
as necessidades da Agéncia;

c) estejam defasadas tecnoldgica e/ou metodologicamente ou com precos superiores aos de
servicos com melhor desempenho.

O Termo de Referéncia devera apresentar ainda conteddo minimo como destacado nas orientagbes
a seguir.
| — Declaragéo do objeto
a) Fazer descricdo sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o nucleo do objeto,
que é imutavel:
1. declaragdo da natureza do objeto;
2. quantitativos; e

3. prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacdo do contrato, se for o
caso.

b) Indicar o cédigo do item a ser contratado em conformidade com o Catalogo de Servicos
(Catser) do Sistema de Servicos Gerais (Sisg).

A pesquisa de materiais e servicos é feita pelo portal comprasnet.gov, podendo ser acessado pelos
links: servicos e materiais.

Il - Fundamentagdo da contratagéo

E o conjunto dos diversos elementos que embasaram a decisdo de efetuar a aquela contratagdo em
detrimento de outras possiveis. Utilizando como base os Estudos Preliminares, devem ser indicadas as
exigéncias técnicas necessarias e legais para a contratacdo, preservando-se o0s Principios
Administrativos.
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a) Os Estudos Preliminares serdo anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgacéo;

b) Quando ndo for possivel divulgar os Estudos Preliminares devido a sua classificacdo,
conforme a Lei n? 12. 527, de 2011, devera ser divulgado como anexo do TR ou PB um
extrato das partes que nao contiverem informacgdes sigilosas.

Il — Descrigdo da solugdo como um todo

Uma solugdo é o conjunto de todos os elementos (bens, servicos e outros) necessarios para, de
forma integrada, gerar os resultados que atendam a necessidade que gerou a contratacéo.

Risco: Ndo planejar a contratacao da solucdo como um todo, levando a aquisicdo de somente parte
da solucdo, com consequente impossibilidade de atender a necessidade de negdcio que motivou a
contratagao.

IV — Requisitos da contratagdo

Sao os requisitos que a solucdo contratada deverd atender, incluindo os requisitos minimos de
qualidade, de modo a possibilitar a selecao da proposta mais vantajosa mediante competicao.

Os requisitos devem ser indispensaveis ao atendimento da necessidade que originou a contratacao,
devendo ser elencados os requisitos necessarios (ndo mais que o necessario, para nao restringir a
competicdo indevidamente) e suficientes (ndo menos que o necessario, de forma que o objeto nao
fique precisamente definido).

Os requisitos da contratacdo devem ser tais que ndo permitam a contratacdo de uma solucdo que
ndo atenda a necessidade que originou a contratacao.

e Transcrever o item "Requisitos da contratacdo" dos Estudos Preliminares, com eventuais
atualizacdes, pois apds aprovacdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da
Contratacdo pode ter amadurecido com relacdo aos requisitos que a solucao devera atender;

* Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregadas no servico dentro da
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;

* Estabelecer a exigéncia da declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das
condi¢cbes necessdrias para a prestacdo dos servicos. Caso seja imprescindivel o
comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o érgao deve disponibilizar
os locais de execu¢do dos servigos a serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia,
sempre que possivel, ser substituida pela divulgacdao de fotografias, plantas, desenhos técnicos
e congéneres;

* Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugdo de
servicos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da
prestagdo do servigo;

* Estabelecer obrigacdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e
compativeis com o objeto.
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A Riscos

* Defini¢do de requisitos da contratagdo insuficientes, levando a contratagdo de solugdo que ndo atende a
necessidade que originou a contratagdo, com consequente desperdicio de recursos (e.g., financeiro, pessoal)
publicos.

* Defini¢do de requisitos da contratag¢do indevidos, levando a limitagdo indevida da competigdo, com consequente
elevagdo do prego contratado ou dependéncia (indevida) de um tnico fornecedor (no caso de inexigibilidade).

* Contratagdo sem realizagdo de estudos técnicos preliminares, levando a contratagdo que ndo produz resultados
capazes de atender a necessidade da administragdo, com consequente desperdicio de recursos (e.g., financeiro,
pessoal) publicos.

* Estabelecimento de prazo inicial de duragdo para contrato para prestagdo de servicos de natureza continuada
insuficiente para que a contratada dilua adequadamente os custos iniciais da prestagdo dos servigos (e.g.,
montagem de infraestrututura exclusiva para prestacdo do servigo), levando ao aumento desproporcional dos
riscos de ndo retorno da contratada (caso ndo haja prorrogagdo do contrato), com consequente aumento do
prego contratado ou licitagdo deserta.

Atencao!

* Avaliar a possibilidade e necessidade de firmar um contrato com prazo superior a 12 meses.

Segundo a Orienta¢cdo Normativa 38, de 31 de dezembro de 2011, da Advocacia Geral da Unido, nos
contratos de prestacdo de servicos de natureza continuada deve-se observar que: a) o prazo de vigéncia
originario, de regra, é de até 12 meses; b) excepcionalmente, este prazo podera ser fixado por periodo
superior a 12 meses nos casos em que, diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique
tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a administracdo; e c) é juridicamente possivel a
prorrogacdo do contrato por prazo diverso do contratado originariamente.

V — Modelo de execugdo do objeto

Trata de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos, desde o seu inicio até o seu
encerramento.

Segundo o Anexo V da IN 05/2017 o modelo de execuc¢do do objeto deve contemplar as seguintes
definicGes basicas:

a) Descrever a dinamica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

* a definicdo de prazo para inicio da execucdo do objeto a partir da assinatura do
contrato, do aceite, da retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servicos,
devendo ser compativel com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

* atentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servicos devera ser o
suficiente para possibilitar a preparacdo do prestador para o fiel cumprimento do
contrato.

* a descricdao detalhada dos métodos ou rotinas de execucdo do trabalho e das etapas a
serem executadas;

* alocalidade, o horario de funcionamento, dentre outros;
* adefinicdo das rotinas da execucdo, a frequéncia e a periodicidade dos servigos, quando

couber;
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os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;
os deveres e disciplina exigidos;

o cronograma de realizacdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos;

demais especificacdes que se fizerem necessarias para a execucdo dos servicos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servicos a demandar ao longo do contrato,
se for o caso, devidamente justificado;

c)

d)

e)

f)

Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais especificos,
cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratacdo, se for o caso;

Definir o modelo de Ordem de Servico que serd utilizado nas etapas de solicitacdo,
acompanhamento, avaliacdo e atestacdao dos servigos, sempre que a prestacdo do servico
seja realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e haja necessidade de
autorizacdo expressa prevista em contrato, conforme modelo previsto no Anexo V-A da IN
05/2017, devendo conter, no minimo:

a identificacdo do pedido;
a identificacdo da contratada;
a definicdo e especificagdo dos servigos a serem realizados;

a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacao, nos casos
em que a Unica opgao vidvel for a remuneragdo de servigos por horas trabalhadas;

demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacdo dos servicos;
o local de realizacdo dos servicos;

os recursos financeiros;

os critérios de avaliacdo dos servicos a serem realizados; e

a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, avaliacdo e ateste dos servicos
realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

Na contratacdo de servicos de natureza intelectual ou outro servico que o 6rgao ou entidade
identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigacdo da contratada realizar a
transicao contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas,
sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdio dos técnicos da
contratante ou da nova empresa que continuard a execugao dos servigos;

Definir com base nas informagdes dos Estudos Preliminares:

se haverd ou ndo possibilidade de subcontratagdo de parte do objeto, e, em caso
afirmativo, identificar a parte que pode ser subcontratada;

se haverd ou ndo obrigacao de subcontratagdo de parte do objeto de ME ou EPP;

se haverd ou ndo possibilidade de as empresas concorrerem em consércio.
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Nos casos excepcionais de alocacdo de postos de trabalho, a equipe de planejamento incluird no
modelo de execucdao do objeto o seguinte:

* se os funciondrios da empresa trabalhardo dentro ou fora das instalagdes do drgao
(preferencialmente fora das instalacdes do 6rgao);

* aqualificacdo técnica necessaria para assumir cada posto de servico;
* os documentos que servirdo para comprovar a qualificacdo exigida;

* motivos que venham a justificar a substituicdo de profissionais e como ela deve ser
realizada;

* a forma pela qual a contratada garantira que, nos afastamentos legais ou na eventual
substituicao de profissionais, os substitutos tenham a mesma qualificacdo e a mesma
efetividade daqueles substituidos;

* os dias e horarios em que a presenca do profissional é requerida, sem jamais prever
autorizagdo para remuneragdo de horas extras ou hordrio noturno além da jornada
regular prevista em contrato, pois cabe a contratada gerenciar a forma como se
desincumbira das obrigacdes contratuais e das demandas de servico;

* as localidades de prestacdo dos servicos (e.g. cidades ou diferentes locais de uma
mesma cidade), a estimativa do volume de servicos em cada localidade e a integral
responsabilidade da contratada pelas despesas de transporte e hospedagem de seus
funciondrios designados para executar servicos nessas localidades;

* avedagdo ao 6rgdo de fornecer beneficios diretamente aos funcionarios da contratada,
tais como passagens, didrias, vales-transporte e vales- refeicdo (Acérddos 1.806/2005,
2.103/2005, 2.171/2005, 2.172/2005, 362/2007 e 669/2008, todos do Plenario).

A Riscos

* Definicdo de mecanismos que propiciem a ingeréncia da organizagdo na administra¢éo da contratada, levando
caraterizagdo de execugdo indireta ilegal, com consequente prdtica de ilicito trabalhista ante os entendimentos
contidos na Sumula 331/TST.

Os procedimentos a seguir propiciam a citada ingeréncia:

* exigéncia dos funcionarios da contratada trabalharem dentro das instalacdes do érgdo sem
justificativa;

* submissdo dos funciondrios da contratada a avaliacdo do érgdo, tais como exames de
admissdo, entrevistas ou assemelhados;

* definicdo dos saldrios a serem pagos pela contratada aos seus funciondrios;

* exigéncia de assinatura de Termo de Responsabilidade e Sigilo para acesso as informacdes e
aos sistemas do 6rgdo diretamente junto aos funciondrios da contratada, devendo-se exigir
gue a contratada obtenha esse compromisso junto aos seus funciondrios, bem como a

fiscalizacdo de seu fiel cumprimento;

* indicacdo de pessoa para ser contratada pelo fornecedor.
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A Riscos

*  Auséncia de acompanhamento e fiscalizagGo concomitante a execugdo do contrato (i.e., demanda é entregue a
contratada e a fiscalizagdo ocorre somente apds a concluséo da execugdo), levando a distor¢ées na execugdo do
objeto que somente serdo detectadas na etapa de recebimento, com consequente necessidade de retrabalho e
atraso na entrega do objeto que estard em condigées de ser aceito.

* Elementos bdsicos do contrato ndo estdo claros de forma uniforme para as partes do contrato, levando a
diferengas de entendimentos e expectativas entre as partes, com consequente atraso durante a execug¢do do
contrato devido a necessidade de esclarecer os pontos com entendimento divergente.

* Meétodo subjetivo (ou auséncia de método) para quantificar a demanda, levando a divergéncias com a contratada
sobre a quantidade demandada (e executada) , com consequente paralisagdo da execugdo contratual ou
pagamento por demandas néo entregues.

* Auséncia de internalizacdo do conhecimento sobre a solugdo contratada, levando a dependéncia excessiva em
relagdo a contratada, com consequente perda de capacidade de gerir as solugées.

VI — Modelo de gestéo do contrato

O modelo de gestdo do contrato descreve como a execucdo do objeto serd fiscalizada pelo 6rgao.
Consiste em:

a) Definir os atores que participardo da gestdo do contrato;

b) Definir os mecanismos de comunicacdo a serem estabelecidos entre o 6rgdo ou entidade e a
prestadora de servicos;

c) Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestacdo
dos servicos, adequados a natureza dos servicos, quando couber;

d) Definir o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com
relacdo as especificacdes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao
recebimento provisério;

e) Definir o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com
relagdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo;

f) Definir o procedimento de verificacgdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de
manter todas as condi¢cdes nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de
execucgao;

g) Definir uma lista de verificagdo para os aceites provisério e definitivo, a serem usadas
durante a fiscalizacdo do contrato, se for o caso;

h) Definir as sanc¢0es, glosas e condi¢Ges para rescisdo contratual, devidamente justificadas e os
respectivos procedimentos para aplicacdo, utilizando como referencial os modelos de
minutas padronizados de atos convocatérios e contratos da Advocacia-Geral da Unido, bem
como as seguintes diretrizes:

36



mANTAQ elogroup

1. relacionar as sangGes previstas nas Leis n? 8.666, de 1993, e n? 10.520, de 2002,
conforme o caso, as obrigagGes da contratada estabelecidas no modelo de execucgdo
do objeto;

2. definir o rigor das san¢des de que trata o subitem j.1, de modo que sejam
proporcionais ao prejuizo causado pela desconformidade;

3. No caso de multa:

» definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante
a execucao da prestac¢do dos servicos;

» definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples possivel;

* definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e
cumulativas, a exemplo de rescisdo contratual.

» definir o processo de afericdo do nivel de desconformidade dos servicos que
leva a multa.

4. definir as condi¢Ges para aplicacbes de glosas, bem como as respectivas formas de
calculo.

k) Definir os atores que participardo da gestao do contrato.

1. No caso de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, avaliar a
inclusdo de exigéncias de que a garantia possua previsdo de cobertura para o
pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios ndo quitados pela contratada.

Riscos

* Responsdvel pela gestdo do contrato ndo detém as competéncias multidisciplinares necessdrias a execugdo da
atividade, levando a ndo fiscalizagdo adequada dos aspectos sobre os quais ndo detém competéncia, com
consequente ndo detecgcdo de descumprimento de partes da avenga com suas consequéncias.

* Auséncia de procedimentos formais de comunicagdo entre as partes contratantes, levando a falhas na
comunicagdo entre as partes, e auséncia de evidéncias das ocorréncias do contrato, com consequente retardo e
falhas na execugdo do contrato, e impossibilidade de identificar a parte descumpridora do contrato.

* Falta de sistematizagdo sobre o que deve ser verificado na fiscalizagdo contratual, levando a aceites provisérios e
definitivos em objetos parcialmente executados ou ndo executados, com consequente pagamento indevido.

* Complexidade do recebimento provisdrio dos servigos, levando a necessidade de o fiscal ter maior disponibilidade
para executar o acompanhamento e fiscalizagdo com respeito aos aspectos técnicos do contrato ou incorre¢do
nos procedimentos de recebimento, com consequente ndo avaliagdo de outros aspectos contratuais ou
recebimento de servigo em desconformidade com especificagbes técnicas.

* Auséncia de consequéncias para a contratada caso ndo mantenha as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitagdo, levando a contratada a ndo manter essas condigdes, com consequente retorno de todos os
riscos que foram mitigados por meio dos critérios de habilitagdo e qualificagdo da licitagcdo.

e Clausulas de penalidades genéricas, levando a impossibilidade de aplicagdo de penalidades, com consequente
impossibilidade de induzir o contrato a voltar a normalidade em caso de desconformidades na execugdo.

* Aproveitamento de TR (ou adesdo a uma ata de registro de preco) de outra instituicdo mais madura, levando a
utilizagdo de modelos de execugdo do objeto e de gestdo do contrato para os quais o orgédo ndo estd preparado,
com consequente ndo gestdo do contrato segundo as regras nele contidas e as consequéncias de uma mad gestdo
contratual (e.g., pagamento por objetos sem qualidade).
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A Riscos

e Aproveitamento de TR (ou adesdo a uma ata de registro de prego) de outra instituicGo menos madura que
contenha modelos de execugdo do objeto e de gestdo do contrato considerados insuficientes ao drgdo (e.g.
conjunto de sangdes limitado), com consequente auséncia de instrumentos para induzir o contrato a voltar a
normalidade em caso de desconformidades na execugdo.

e Utilizagdo de controles, durante a fiscalizagdo, pouco eficazes para garantir o cumprimento, pelas contratadas,
das obrigagbes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS, levando a ineficiéncia e ineficdcia da fiscalizagdo
contratual (e.g., aumento dos encargos na fiscalizagdo sem necessariamente diminuir o risco de as obrigagées ndo
estarem sendo cumpridas pelas contratadas), com consequente diminui¢do da atengdo da fiscalizagdo no
cumprimento do objeto do contrato e com baixa eficdcia na mitigagdo dos riscos de descumprimento dessas
obrigagdes pela contratada.

VIl — Critérios de medigcdo e pagamento

a) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ou no caso de
servico prestado com regime de mao de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacao
gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada devem ser realizados em conformidade
com esses critérios;

b) Definir a forma de afericdo/medicdo do servico para efeito de pagamento com base no
resultado, conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

1. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser contratado, de
forma que permita a mensuracdo dos resultados para o pagamento da contratada e
elimine a possibilidade de remunerar as empresas com base na quantidade de horas
de servico ou por postos de trabalho, observando que:

I.  excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneracdo da contratada
por quantidade de horas de servico, devendo ser definido o método de calculo
para quantidade, qualificacdo da mado de obra e tipos de servicos sob
demanda, bem como para manutencao preventiva, se for o caso;

Il.  excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneracdo da contratada
por postos de trabalho, devendo ser definido o método de calculo para
quantidades e tipos de postos necessarios a contratagao;

Ill.  na adogdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico,
admite-se a flexibilizacdo da execu¢do da atividade ao longo do hordrio de
expediente, vedando-se a realizacdo de horas extras ou pagamento de
adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no ato convocatorio.

2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequagao do servigo a
qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execugdo do
objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servigo ou por outros mecanismos
capazes de aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros indicados nos
Cadernos de Logistica;

3. identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdio da qualidade
esperada da prestacdo dos servigcos, com base nas seguintes diretrizes:

I.  considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliqguem na
qualidade da prestac¢do dos servigos e nos resultados esperados;

Il. prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam
interferir no atendimento das metas;
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lll. os indicadores deverdo ser objetivamente mensurdveis e compreensiveis, de
preferéncia facilmente coletdveis, relevantes e adequados a natureza e
caracteristicas do servico;

IV. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na subalinea “d.3” acima, os
indicadores minimos de desempenho esperados, em relacdo a natureza do servico,
com a finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos servicos prestados e
dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:
considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliguem na qualidade da
prestacdo dos servicos e nos resultados esperados;

I.  indicadores e metas estipulados de forma sistemdtica, de modo que possam
contribuir cumulativamente para o resultado global do servico e ndo interfiram
negativamente uns nos outros;

II. indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do
servico;

Ill.  metas realistas e definidas com base em uma comparag¢do apropriada;

IV. previsdo de nivel de desconformidade dos servios que, além do
redimensionamento dos pagamentos, ensejard penalidades a contratada e/ou
a rescisdo unilateral do contrato;

V. registros, controles e informagdes que deverao ser prestados pela contratada,
se for o caso;

VI. previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das
metas estabelecidas no ato convocatdrio, observando-se o seguinte:

1. as adequagbes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica
de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitard ao
redimensionamento no pagamento e as san¢des legais, se for o caso;

2. na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior,
considerar-se-a a importancia da atividade, com menor ou nenhuma
margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou
criticas; e

3. o ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em
indicadores ndo relevantes ou criticos, a critério do drgao ou entidade,
poderd ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de
modo a ndo comprometer a continuidade da contratacgao.

4. O Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR) ou seu substituto, quando utilizado,
deve ocorrer, preferencialmente, por meio de ferramentas informatizadas para
verificacdo do resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas.

A Riscos

* Modelo de execugdo do objeto contempla remunera¢do pela mera alocagdo de mdo-de-obra (alocagdo de postos
de trabalho), levando a pagamentos sem que a Administragdo possa obter beneficios e ao paradoxo lucro-
incompeténcia, com consequente desperdicio de recursos publicos e ndo atendimento a necessidade da
contratagdo.
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A Riscos

e Subjetividade na definigéo dos resultados que serdo mensurados para fins de remuneragdo da contratada (e.g., "a
qualidade da xérox deve ser boa"), levando a pagamentos sem que tenham sido realmente entregues resultados
que atendem as necessidades da organizagdo ou paralisagéo do contrato (devido a Administragdo recursar-se a
dar aceite as entregas da contratada e esta entender que os resultados sdo os que o contrato prevé), com
consequente desperdicio de recursos publicos e ndo atendimento das necessidades da organizagdo.

VIIl — Forma de selegdo do fornecedor

Forma como o fornecedor é escolhido, seja por uma licitacdo, seja por uma contratacdo direta.
Consiste em:

a) Estabelecer a classificacdo dos servicos, conforme arts. 14 a 17 da IN 05/2017 e legislacdo
correlata;

b) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitacdo, inexigibilidade, dispensa),
justificando a escolha;

c) No caso de a selecdo do fornecedor ocorrer por processo licitatorio, enquadrar o servico
como comum ou ndo, para fins do disposto no art. 42 do Decreto n? 5.450, de 31 de maio de
2005.

Considerando a definicdo de objeto comum (que é aquele cujos padrées de desempenho e
qualidade podem ser descritos de forma objetiva usando padrdes pré-estabelecidos e conhecidos do
mercado) e a pratica das contratagdes publicas (nas quais via de regra os objetos contratados sdo
comuns), as licitagdes publicas, via de regra, devem ser processadas por meio do pregdo eletrénico.

A Riscos

e Contratagdo direta sem justificativa clara do prego, levando a impossibilidade de determinar se o prego
contratado é corrente no mercado, com consequente contratagdo por valores acima do mercado e dificuldade de
justificar o valor contratado quando questionado por partes interessadas.

e Crenga de que as licitagdes tipo técnica e preco e melhor técnica sdo mais seguras que o pregdo (pois a licitagdo
por pregdo usa como critério essencial o pre¢o, o que pode levar o drgéo a contratar solugbes que ndo lhe
atendam ou sejam de baixa qualidade levando a contratagbes por valores superiores, com consequente
desperdicio de recursos publicos.

* Realizar licitagdo para criagdo de ata de registro de precos sem convidar demais organizagdes para integrar a ata
como participantes, levando a contratagdo de quantitativo inferior ao que poderia ser contratado e duplicidade de
esfor¢os na APF (outras organizagbes terdo que realizar licitagbes independentes), com consequente perda de
economia de escala e perda de oportunidade de racionalizagdo do esfor¢o administrativo.

* Realizar licitagdo para criagdo de ata de registro de pregos permitindo a disputa por itens mas adjudicando por
grupo de itens, levando a contratagdo de itens por preco que ndo é o menor prego para estes itens no certame,
com consequente risco de jogo de planilhas, e suas consequéncias (sobreprego, superfaturamento).

* Realizar adesdo a ata de registro de pregos cujo objeto apresenta caracteristicas diversas das que atendem a
necessidade (em especial, no registro de pregos de servigos), levando a contratagdo de objeto com caracteristicas
diversas das que foram especificadas para atender a necessidade, com consequente ndo atendimento da
necessidade que originou a contratagdo ou necessidade de executar o contrato em condigdo diversa da que consta
no instrumento contratual (para receber objeto que atenda as necessidades).
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IX — Critérios de selegcdo do fornecedor

a) Definir os critérios de habilitacdo indicados para a contratagdo, atentando para:

1. analisar e identificar os critérios de qualificacgdo econdmico-financeiras a serem
exigidos, considerando a prestagao dos servigos e os riscos da contratagao;

2. analisar e identificar os critérios de qualificagdo técnica a serem exigidos,
considerando a prestacdo dos servigos e os riscos da contratacdo;

b) Definir os critérios técnicos obrigatdrios indicados para a contratacdo que deverdo se basear
nos requisitos técnicos especificados na se¢do “Requisitos da contratagao”;

c) No caso de licitagbes técnica e preco ou melhor técnica, definir os critérios técnicos
pontuaveis, indicados para a contratagdao, que deverdo se basear nos requisitos técnicos
especificados na se¢do “Requisitos da contratacao”;

d) Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdo de pregcos maximos aceitaveis,
tanto globais quanto unitdrios;

e) Definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo:
1. oscritérios de preferéncia e desempate aplicdveis;

2. margem de preferéncia, se aplicavel.

X — Estimativas detalhadas dos pre¢os

a) Refinar, se for necessdrio, a estimativa de pregos ou meios de previsdo de pregos
referenciais realizados nos Estudos Preliminares;

b) No caso de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, o custo estimado da
contratacdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia
da identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servigos, definidos da seguinte
forma:

1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formacgdo de precos, observados
os custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada
naquelas contratacdes em que a natureza do seu objeto torne invidvel ou
desnecessario o detalhamento dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos
praticados;

2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em
contratacGes similares; ou ainda por meio da adocdo de valores constantes de
indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes, se for o caso; e

3. previsdo de regras claras quanto a composi¢cdo dos custos que impactem no valor
global das propostas das licitantes, principalmente no que se refere a regras de
depreciacdo de equipamentos a serem utilizados no servico.

XI — Adequagdo orgcamentdria.

Indicar a dotacdo orcamentdria da contratacao.
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5. Gestao e Fiscalizacao da Execucao
do Contrato

Segundo consta do art. 39 da IN 05/2017, as atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo
contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos
pela Administracdo para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e o
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual
aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das
cldusulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistemadtica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou
Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distincdo dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes
relacionadas a Gestao do Contrato.

5.1. Preposto

O preposto é o particular indicado pela contratada e devidamente aceito pela Administracdo para
representd-la na execugdao do contrato. Trata-se de agente responsavel pela gestdo operacional do
objeto do contrato, devendo atender as solicitagdes da Administragdo com presteza, visando ao
cumprimento das obrigagdes assumidas.

O preposto exerce a fiscalizagdo do contrato sob a perspectiva da empresa contratada, ao mesmo
tempo em que faz a interface com o gestor do contrato. E o preposto quem deve resolver os problemas
detectados na execugdo contratual e apresentar as solug¢des para o adequado cumprimento da avenga.

Atribuicdes

E o preposto quem deve dar ordens diretas aos empregados da empresa contratada, cabendo a ele,
entre outras atribuicdes:

a) verificar, quando a mensuragdo da execugdo dos servigos terceirizados envolver postos de
trabalho, se estes estdo devidamente cobertos;

b) salvaguardar, no ambito do local de trabalho e fora dele, os direitos dos empregados que
sejam amparados pela legislacdo trabalhista;

c) fiscalizar se os empregados estdo observando o hordrio de descanso intrajornadas e
interjornadas, se estdo utilizando o uniforme, equipamentos de seguranca, etc.
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5.2. Reuniao inicial

O Gestor do Contrato deverd promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o
representante da Contratada. Para esta reunido, o Gestor do Contrato deverd convocar formalmente os
fiscais designados e a Contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratacao.

Nessa reunido, a Contratada devera apresentar formalmente o seu preposto, caso ainda ndo o tenha
feito, informando todos os seus dados pessoais e funcionais, e apresentar o Plano Complementar, se for
o caso. A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa poderd ser recusada pelo 6rgdo ou
entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da
atividade.

Também devera ser realizado ao longo da reunido inicial:

* Apresentacdo do Plano de Fiscalizacdo, que contera informacGes acerca das obrigacGes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execuc¢do da Contratada, quando houver, do método de afericao dos
resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros, tais como: o Plano de Insercdo, o Termo de
Compromisso de Manutencdo de Sigilo e a Declaracdo de Nepotismo, quando aplicaveis.

* Esclarecimento sobre o registros das ocorréncias no sistema CONTRATOSGOV, que enviara e-
mail ao preposto formalizando a situagdo, sem prejuizo das demais formas de comunicacao.

* Reforco da necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de manter
as condicdes de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.

e (Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreensdo das
obrigacGes contratuais, explicacdes deverdo ser inseridas de forma clara na ata da reunido,
gue passara também a vincular as partes. Ndo é permitida a redugdo ou a ampliacdo de
obrigacGes das partes.

e Solicitacdo a Contratada que indique nimero de telefone de whatsapp, para o qual serdo
enviadas mensagens importantes, tais como: problemas na execucdo, aplicacdo de sancgdes,
status de repactuagdes, status de reajustes, renovagao contratual, etc. Especificar na Ata que
a Contratada aceita aquele meio como valido para o recebimento de comunicacdes, bem
como e-mail e carta registrada, quando for o caso.

5.3. Acompanhamento da execuc¢ao do contrato
Atribuigdes do Fiscal Técnico

As atividades do Fiscal técnico envolvem tarefas como verificar a regularidade da prestacdo
contratada, acompanhamento "in loco" da execucdo fisica-financeira do objeto do contrato, zelar pela
fiel execucdo do contrato, verificar se os prazos estipulados no cronograma fisico-financeiro estdo
sendo cumpridos, verificar o cumprimento das normas internas, elaboracdo de registro préprio e
individualizado para avaliacd0O e aceite de produtos e servicos e verificacdo de quantidade e qualidade
dos recursos utilizados ou fornecidos.

As atividades devem ser registradas por meio de relatérios técnicos mensais, que deverdo,
obrigatoriamente, serem instruidos no respectivo processo. Também é responsavel por realizar,
juntamente com a contratada, as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar as

respectivas notas fiscais.
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Além desses itens, outras obrigacdes da contratada oriundas das cldusulas e especificidades
contratuais devem ser verificadas.

Atribuigcées do Fiscal Administrativo

As atividades do Fiscal administrativo envolvem tarefas como o controle de prazos contratuais,
gestdo de empenho/pagamento, cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e
fundidrias, gestdo de documentos, providenciar documentacdo relacionada reajuste de precos,
formalizacdo de Termo Aditivo e gestdo de garantias, indicacdo de eventuais descontos a serem
realizados no valor mensal dos servicos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer.

Havendo glosa na Nota Fiscal, sua aceitacdo ou rejeicdo deverd ser devidamente justificada e
registrada no Processo Base de Contratagao.

Além desses itens, outras obrigacdes da contratada oriundas das cldusulas e especificidades
contatuais devem ser verificadas.

Todas as informagdes administrativas, relativas a execucdo do contrato deverdo ser incluidas no
respectivo processo.

Funcdes:

* Emitir relatérios administrativos, laudos e pareceres sobre os resultados das Fiscaliza¢Ges
efetuadas;

* Conhecer a descricdo dos servicos a serem executados (tipo de servico, prazos, locais, material
a ser empregado, etc.), com base nos relatérios técnicos;

e Zelar por uma adequada instrucdo processual, quanto a correta juntada de documentos e
correspondente numeracao das paginas do processo;

* Realizar todas as tarefas relacionadas ao controle de prazos, gestdo de empenho/pagamento,
cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e fundiarias, gestdo de
documentos, providenciar a documentacdo relativa ao reajuste de precos, formalizacdo de
Apostilamentos e Termos Aditivos e gestdo de garantias e glosas;

* Obter a anuéncia das partes para a celebracdo de Termo Aditivo e elaborar nota técnica
fundamentada, observando o término da vigéncia do contrato e assegurando que havera
tempo habil para sua tramitacao;

e Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas e
arquivando cépia junto aos demais documentos pertinentes;

e Acompanhar o valor do empenho, por meio de planilhas ou por meio de sistemas em conjunto
com a GOF;

* Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos administrativos, de forma a atuar
tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados;

* Determinar a reparag¢do/correcdo de incorrecdes/irregularidades administrativas resultantes
da execucdo do contrato; Controlar o saldo do empenho em func¢do do valor da fatura;

* Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores
empenhados e ja pagos.
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Atribuigées do Fiscal Setorial

Fiscalizacdo Setorial é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um mesmo érgdo ou entidade conforme preceitua o a art. 40, IV da IN
05/2017.

Fungdes:

* Responsavel pelo acompanhamento da execu¢do do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas da ANTAQ. Ex: secretariado, telefonia, etc;

* Cabe ao fiscal setorial prestar as informacdes que couberem, ndo so aos fiscais técnico e
administrativo, como também ao gestor do contrato.

* Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

* Avalia aspectos técnicos e administrativos.
Relatdrio periddico
O relatério periddico tem o objetivo de consolidar informagdes relativas ao contrato de forma

estruturada e simplificada. Estas informacOes permitem ao Gestor, em caso de necessidade, se
posicionar de forma objetiva, célere e coerente.

O relatdrio, elaborado pelo Fiscal, deve conter, no minimo, as seguintes informacdes:

* Informagdes contratuais: informacg&es pertinentes a contratada e ao contrato;

* Descritivo do andamento da obra/servico: de forma sucinta indicando o status do andamento
dos servicos;

* Relacdo de ndo-conformidades: organizada de forma estruturada, ndo-conformidades
identificadas e as providéncias adotadas;

* Controle dos responsaveis técnicos incluindo relacdo de ART/RRT
e Controle de comunicagGes formais: registrando as comunicac¢des formais relevantes;

* indices de desempenho do contrato: informando o desempenho do contrato com indices de
desempenho;

* Quaisquer outras informacdes que o Fiscal julgar relevantes.
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