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APRESENTACAO

O presente manual trata de material de auxilio para a realizacdo das
atividades rotineiras, pelo fiscal do contrato do Almoxarifado Virtual, a fim
de contribuir na melhoria das boas praticas e dinamicas didrias do controle
da execugao contratual.

O manual sugere informacdes pertinentes, Uteis e objetivas para que o fiscal
possa atuar de forma direcionada no monitoramento da execug¢ao dos
servicos, como ferramenta auxiliar e destinada ao uso continuo.

O principal objetivo é facilitar o exercicio das atribuicdes do servidor
designado como fiscal, porém cada instituicdo deve considerar a sua
realidade para utilizacdo das orientagdes aqui apresentadas.
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O dever de fiscalizar

O que prevé a Lei e os normativos?

- Lei 8666/93:

Art. 67. A execugdo do contrato deverd
ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragéo
especialmente designado, permitida a
contratagdo de terceiros para assisti-lo e
subsidid-lo de informacgdes pertinentes a
essa atribuigdo.

-IN 05/2017/MPDG:

Art. 41. A indicagcdo do gestor, fiscal e
seus substitutos caberd aos setores
requisitantes dos servicos ou poderd ser
estabelecida em normativo prdprio de
cada drgdo ou entidade, de acordo com
0 funcionamento de seus processos de
trabalho e sua estrutura organizacional.
$19 Para o exercicio da fungéo, o
gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagdo e
respectivas  atribuicbes  antes da
formalizagéo do ato de designacéo.

Fiscalizar com base no

objeto contratado
Qual o objeto do contrato do AVN?

Contratacdo de servico de logistica, com
disponibilizagéo de sistema
informatizado, para fornecimento de
materiais de consumo administrativo, ou
seja, materiais de expediente e
suprimentos de informdtica, com
entregas em todo o territorio nacional.

Como o objeto do contrato do
almoxarifado virtual € uma prestacao de
servico, o fiscal deve se atentar para os
seguintes pontos de controle:

* Avaliar se a Contratada estd
atendendo as condigdes
estabelecidas no edital e demais
instrumentos decorrentes da
contratacgao;

* Monitorar a execugao dos servicos
com instrumentos de mensuragao
dos resultados, e

* Verificar, no momento do
faturamento mensal, o cOmputo dos
IMRs, para eventual aplicacao de
glosas no valor a ser pago e
indicagao de multa.
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Acompanhamento da execu¢ao contratual

Por se tratar de um
contrato de
prestacao de
servicos, cabe
reforcar que ele é
regido pela IN
05/2017/MPD e suas
alteracdes, bem
como demais
normas vigentes da
contratagao
especifica. Os
principais agentes de
acompanhamento
da execucao
contratual sao:

Gestor do Contrato: Coordena as atividades relacionadas a
fiscali 1blico

aplicacao de sancdes, extincao dos contratos, dentre outros.

Fiscal Técnico do Contrato: auxilia o Gestor do Contrato no
objetivo de avaliar a execu¢ao do objeto, nos moldes
contratados e, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestacao dos servicos estdao compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no
ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o
resultado.

Fiscal Setorial: acompanha a execucdo do contrato nos
aspectos técnicos e/ou administrativos quando a prestacdo
dos servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo
drgao ou entidade.

Publico Usuario: avalia a execucdao contratual por meio de
pesquisa de satisfacdo, que tem o objetivo de aferir os
resultados da prestacdao dos servicos, os recursos materiais

e os procedimentos utilizados pela contratada, ou outro
fator determinante para a avaliacdao dos aspectos qualitativos
do objeto.
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Principais responsabilidades do Gestor e Fiscal:

Organizar os atos preparatoérios a
instrucao processual para formalizacao
dos procedimentos quanto aos aspectos
gue envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagcao de sangdes, extingao dos
contratos, entre outros;

Convocar reuniao inicial com a Contratada
e a equipe de fiscalizacdo do contrato;

Registrar todas as ocorréncias
relacionadas a gestdo contratual em
processo proprio;

Elaborar as notificacdes formais junto a
contratada com vistas a corrigir eventuais
falhas apontadas pela fiscalizagao,
concedendo-lhe prazo de resposta;

Elaborar o Termo Circunstanciado de
Recebimento Definitivo — TCRD, para
pagamento, apos a analise dos
documentos apresentados pela
fiscalizagcao contratual;

Verificar a Nota Fiscal/Fatura apresentada

pela Contratada quanto a validade,
divergéncias, erros, rasuras e eventuais
inconsisténcias, adotando as providéncias

necessarias;

Instaurar processo de apuracao de
eventuais irregularidades e/ou falhas na
execucado contratual para fins de aplicacao

\de penalidade, quando cabivel;

Consultar a Contratada quanto ao
interesse na renovacado contratual. E
consultar a equipe de fiscalizagao quanto

| conveniéncia da prorrogagdo.

Gestor do Contrato

Acompanhar e atestar a execug¢ao dos
servicos, informando as ocorréncias
que caracterizem faltas e/ou falhas no
cumprimento das obrigacdes
contratuais aos gestores do contrato;

Apresentar para a contratada a
metodologia da mensuracao dos IMRs,
conforme contratado;

Registrar todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do servico,
em processo proprio de fiscalizacao;

Aferir se a quantidade, a qualidade, o
tempo e o modo da prestagcao dos
servicos estao compativeis com os
instrumentos de medicao de
resultados estipulados no ato
convocatorio;

Elaborar o Termo Circunstanciado de
Recebimento Provisério — TCRP, para
pagamento, conforme resultado,
visando assegurar o cumprimento das
clausulas avencadas e a solucao de
problemas relativos ao objeto;

Propor e indicar a aplicagao de
penalidades nos casos de nao
cumprimento pleno das clausulas
contratuais aos gestores;

Informar em tempo habil, aos gestores
de contratos, quando houver
necessidade de acrescimentos e/ou
supressdes no objeto do contrato;

Manifestar-se sobre prorrogacdes
contratuais.
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Agentes envolvidos no monitoramento do Contrato

Para a presente contratacdo, consideram-se os seguintes perfis de usuarios que irao
compor a cadeia de agentes envolvidos no monitoramento da execugdo contratual,
conforme segue:

| perfis | Descrigio

Servidor da Central de Compras/ME que faz a fiscalizacdo e

Administrador ~
gestao do Contrato;

Servidor do 6rgdo usuario dotado de poder decisério e de
competéncia para aprovar o pedido de fornecimento gerado
no sistema web e atestar, ou, em caso de falha na entrega,
contestar o pedido recebido;

Aprovador

Servidor do 6rgao usuario previamente autorizado pelo
Solicitante Aprovador a elaborar o pedido de fornecimento e, em caso de
falha, contestar o recebimento de pedidos.

Acompanhamento da execucdo do Contrato no Orgdo Usudario

| Perfis | pessigo |

Estrutura integrante da Administragao Publica Federal Direta
que adere ao servico disponibilizado pela Central de Compras
— ME. As atividades do 6rgdo usuario sdao realizadas pelos
agentes Aprovador, Solicitante e Gestor Setorial.

Orgdo Usudrio

Servidor responsavel pela operacao e gestao do servico no
ambito do érgdo usudrio ao qual estd vinculado. E o ponto
focal de comunicacdo entre os 6rgaos aderentes ao servico de
AVN junto a Central de Compras - ME, que tem, além de suas
atribuicdes definidas internamente pelo seu drgao vinculado,
as seguintes obrigacdes no acompanhamento do servico:

Cadastrar e atualizar as Unidades Administrativas e os Aprovadores;

Gestor Setorial _ L . _ o
Monitorar a utilizacao do servico pelas Unidades Administrativas e
usuarios, no ambito de sua atuacgao, inclusive sobre os recursos

financeiros;

Comunicar ao Administrador quaisquer ocorréncias anormais
relacionadas a execugao do servigo;

Verificar a regularizagao de atestes dos pedidos.




Definicao e classificagao dos Pedidos

Pedido de

Fornecimento

“Status”

Pedido

solicitante.

Pedido

Perfeito

Classificacao

Original

No momento da
finalizacao da
solicitacao do
pedido, elaborado
pela unidade
solicitante no
sistema da
Contratada, o pedido
tem o seu “status”
definido como
Pedido Original.

Pedido

Imperfeito

Trata-se do documento eletrénico gerado a partir do
sistema web da Contratada que endereca as
necessidades de material de consumo da unidade

Pedido “Atestado”, pela
unidade solicitante,
classifica-se como “Perfeito
guando:

Atestado no sistema pelo
Aprovador;

Recebido de acordo com
os itens solicitados em
qguantidade e qualidade;
Sem divergéncia no
produto;

Sem avaria ou defeito;
N3o incide IMR.

4

Pedido “ Contestado” pela
unidade solicitante,
classifica-se como
“Imperfeito” quando:

Contestado no sistema
pelo Solicitante ou
Aprovador;
Itens recebidos em
desconformidade com o
solicitado por:
Erro no quantitativo;
Qualidade inferior;
Divergéncia do produto;
Avaria ou defeito;
Incide IMR 2 e IMR 4.
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Tipos de Entregas

A Contratada pode optar por parcelar a
entrega, referente a um pedido original,
guando no ato do recebimento desse, no
sistema, identificar que nao é possivel
realizar a entrega em uma Unica vez,
sendo:

Entrega

Parcial O pedido pode ser parcelado em duas
Oou mais entregas;

A contagem dos dias em atraso do
pedido, para o IMR 1, é calculado a
partir da data da entrega da ultima
parte parcelada, e

Pedido As partes parceladas seguem as
Original mesmas regras para a mensura¢ao dos
resultados em relacao aos demais IMRs.

Acontece quando o pedido original for
“Contestado” pelo  Solicitante  ou
Aprovador.

Pode ter incidéncia do IMR 3 referente

ao atraso na entrega;

Entrega : :
Caso a entrega corretiva seja

“Contestada”, incide o IMR 4, e

Corretiva

O faturamento do pedido original é
realizado mediante a finalizacdo da
entrega corretiva, mesmo que derivado
dela ocorra reincidéncia.



Regras para o Fornecimento do Pedido
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Pedido original

Solicitacdo d did =Qh'*“
olicitacdo do pedido

confeccionado pelo

Solicitante cadastrado no sistema.

O pedido deve ter um valor minimo, de
acordo com a regiao geografica em que
se encontra a unidade administrativa do
Solicitante, conforme o quadro abaixo:

Contratada

Norte

Autopel
Sudeste

Centro-
Oeste

BRS
Nordeste

Sul

b

Valor

minimo do

Pedido

RS 500,00

RS 300,00

RS 300,00

RS 500,00

RS 300,00

Aprovacao do pedido

Pedido original é avaliado pelo
Aprovador que pode aprova-lo,
com ou sem ajustes, ou reprova-lo.
A data de aprovagao do pedido e a
regido da wunidade solicitante,
vinculam o prazo de entrega,
conforme quadro abaixo:

Aprovagao

Aprovagao

Do dia 12 até o dia 15 do| Do 16 até o ultimo dia do
mes meés

Entrega até o dia 15 do
meés subsequente a
solicitagao

Entrega até o ultimo dia
do més da solicitacao

Entrega até o ultimo dia
do més da solicitacao

Entrega até o dia 15 més
subsequente a
solicitacao

Entrega até o ultimo dia
do més da solicitacao

Entrega até o ultimo dia
do més subsequente a
solicitagao

Entrega até o dia 15 do
més subsequente a
solicitacao

Entrega até o dia 15 do
més subsequente a
solicitagao

Entrega até o ultimo dia
do més subsequente a
solicitacao

Entrega até o dia 15 do
més subsequente a
solicitagao

Observagdo: O sistema Web nao podera permitir a finalizagdo da solicitagao do
pedido com valor inferior ao estipulado por regides.
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Regras para o Fornecimento do Pedido

-I- Contratada recebe a

<&, Entregas parciais dos

“ solicitacao do pedido nﬂ pedidos originais
N

A Contratada providencia a separagao dos
itens solicitados para despachar o pedido,
com base nos prazos definidos nos termos
da contratacdao, observando as seguintes
condicdes:

Regido da unidade solicitante;
Data da aprovacao do pedido;

Se o prazo de entrega se finda em dia
ndao util ou em que for encerrado
antecipadamente ao funcionamento do
orgao, é considerado o proximo dia util
como ultimo dia do prazo de entrega;

Todas as entregas devem ocorrer em dia
util, das 8h as 17h (hordrio local), nos
enderecos cadastrados no sistema web;

Embalar todos os materiais em caixas
proprias, separados por pedidos de
fornecimento, e

As embalagens devem ser identificadas
com o nome da Contratante e
Solicitante, unidade adm. solicitante, n2
do pedido e N.F. endereco completo da
entrega, peso bruto, quantidade de
volumes a ser entregue e numeragao
sequencial, adotada quando o pedido
de fornecimento for embalado em
multiplos volumes.

A Contratada pode parcelar a entrega
dos itens solicitados no pedido original,
desde que:

Identifique cada parcelamento,
vinculando-o ao pedido original;

Notifique o Solicitante e Aprovador
sobre os motivos do parcelamento do
pedido.

Ressalta-se que o faturamento do
pedido original s6 ocorre mediante o
“Ateste” da ultima parcela entregue.

As entregas parciais também estdo
suscetiveis aos Instrumentos de
Medicao de Resultados - IMR da
presente contratagao.



Recebimento do Pedido

e N,
‘5 Recebimento do pedido

O Solicitante deve abrir a embalagem e conferir o pedido entregue, confrontando
com o formulado no sistema web para verificar:

As quantidades requisitadas;

A especificacdo técnica e a qualidade dos produtos;

O estado do material, se ndo ha avaria ou defeito;

O preco unitario de cada material e compara-lo, se for o caso, com o preco
contratado, e

A documentacao fiscal.

A partir dessa conferéncia o pedido pode ser atestado ou contestado, conforme a
classificacao:

1“ O pedido é “Perfeito” — sera “Atestado”.

.}l ‘ [/

“[ O pedido é “Imperfeito” —sera “Contestado”.
1

11



VIRTUAL™

Ateste e Conteste do Pedido

Regras gerais do ateste e conteste do pedido

A confirmagdo do recebimento do pedido, por parte da unidade solicitante, dar-
se-a com o auxilio das funcionalidades do sistema web da Contratada.

Quem podera efetuar essa confirmagao:

Aprovador e Solicitante, cadastrados no sistema.

O tramite do recebimento do pedido no sistema segue prazos definidos onde
cabe ressaltar:

v

Ateste:

Prerrogativa do Aprovador ;

Se o Solicitante nao contestar o
pedido, o Aprovador estara apto
para “Atestar” o recebimento,
salvo se identificar algum motivo
gue coloque o pedido na condicao
de imperfeito, onde ira contesta-lo
caso o Solicitante ndo tenha se
manifestado.

®

Conteste:

Prerrogativa do Aprovador e
Solicitante;

O Solicitante tem o prazo de até 3
dias Uteis, contados da data da
realizacao da entrega, para
“Contestar” o pedido, caso
identifique alguma condicdo que o
caracterize como imperfeito;

O rito do “Conteste” do pedido
gera sempre a prerrogativa de a
Contratada se manifestar quanto a
aceitacao, ou nao.



Ateste e Conteste do Pedido

O prazo para a promogao do ateste e conteste do pedido no sistema, comeca a ser

axy/d . .
.@ug(g/ Regras gerais do ateste e conteste do pedido

contado a partir da data do recebimento do pedido na unidade solicitante:

Solicitante

Até 3 dias
uteis
Promove o conteste

no caso de pedido
imperfeito.

Aprovador

Até 5 dias
uteis

Nao havendo o conteste
do pedido por parte do
Solicitante, no prazo de
até 3 dias uteis, promove
o ateste ou conteste;

A auséncia de ateste do
pedido perfeito em até 5
dias Uteis, apds a entrega
do pedido, pode levar ao
blogueio da unidade
administrativa vinculada
ao Aprovador.

13
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Conteste do Pedido e Entregas Corretivas

AN Conteste do pedido
|
|

Ocorrendo o conteste do pedido, a Contratada tem que providenciar a respectiva
entrega corretiva, sendo concedidos os seguintes prazos para regularizagao,
contados do dia util seguinte a finalizacao da analise dos motivos do conteste ou
da decisao final da Administracao.

Prazos para as Entregas Corretivas

g -
s=

Contratada Prazo maximo de entrega

Norte 20 (vinte) dias

Autopel
Sudeste 10 (dez) dias
Centro-Oeste 10 (dez) dias
BRS Nordeste 20 (vinte) dias
Sul 10 (dez) dias

Observagdo: A Contratada deve atentar aos prazos e os cumprimentos quanto aos
horarios e situagdes de exce¢ao como:

Se o prazo de entrega se finda em dia ndao util ou em que for encerrado
antecipadamente o funcionamento do 6rgao, é considerado o proximo dia util
como ultimo dia do prazo de entrega, e

Todas as entregas devem ocorrer em dia util, das 8h as 17h (horario local), nos
enderecos cadastrados no sistema web.



Incidéncia do IMR no pedido original e na entrega Corretiva

— Atrasa

——Nao atrasa

___Perfeito

; IMR 2
__Imperfeito

Pedido
Original

— Atrasa
Sobre o valor

contestado -

— Nao atrasa
Entrega

Corretiva

| Perfeito
. IMR 4

__Imperfeito e

Sobre o valor
contestado
— N3o atrasa
Entrega
Corretiva
___ Perfeito
L Imperfeito

IMR 4

Sobre o valor
contestado

15
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Fluxo do Inicio da Contagem do Prazo de Entrega

~ N pATA DE APROVACAO

contesta
_NaF) £ DOIS DIAS UTEIS APOS O REGISTRO DO CONTESTE NO SISTEMA
manifesta
3 dias uteis
N3ao 5 dias uteis Aceit
Contesta e P —— celta  DATA DO ACEITE DA CONTRATADA
auséncia do Contesta
“ateste” 2 dias Uteis da
data do registro S N3o Bes
— - esta
manifesta concorda
Nio como 5 dias uUteis
aceita conteste bl?qu.eio
auséncia do
“ateste”
% Concorda
IS como DATA DA DECISAO DO ADMINISTRADOR
© conteste
©
n

Néf) S€ " DOIS DIAS UTEIS APOS O REGISTRO DO CONTESTE NO SISTEMA
manifesta

\Contesta

FORNECEDOR

2 dias uteis da
data do registro

Aceita  DATA DO ACEITE DA CONTRATADA

Se N&o concorda

- [ DATA DE APROVACAO
manifesta como
conteste ; ,
N3o Ndo se DOIS DIAS UTEIS APOS O REGISTRO DO
aceita manifesta CONTESTENO SISTEMA
Concorda
G @ Aceita DATA DO ACEITE DA CONTRATADA
conteste

FORNECEDOR L
Se

B Manifesta
data do registro N3o
N3o aceita e
com o
conteste et
"5 dias dteis
bloqueio
auséncia do
1l “ateste”
Cemaarih DATA DA DECISAO DO
@@ ADMINISTRADOR

conteste 16



Aplicacao de Ajustes no Pagamento pela Mensuracao do IMR

Instrumento de Medi¢cao de Resultado - IMR

Finalidade

Meta a
Cumprir

Mecanismo
de Calculo

Ajuste no
pagamento

1

Descumprimento
dos prazos das
entregas
“Pedidos
Originais”

Garantir
atendimento no
prazo

Entregas dentro
do prazo

Numero de dias
de atraso na
entrega,
limitado a 10
dias de atraso.

Dias de atraso e
valor total do
pedido

1 dia - 0,68%
2 dias — 1,36%
3 dias — 2,04%
4 dias - 2,72%
5 dias — 3,40%
6 dias — 4,08%
7 dias — 4,76%
8 dias — 5,44%
9 dias — 6,12%
10 ou mais dias
- 6,80%

2

“Pedido Imperfeito”

Garantir
atendimento na
guantidade e
especificacao

Atender as
guantidade e
especificacoes
solicitadas

NuUmero de
pedidos
contestados

% aplicada na parte
imperfeita do
pedido

8% do valor
referente a parte
imperfeita do
pedido.

O montante do
conteudo
imperfeito é
calculo pela soma
do valor dos itens
que causaram o
“Conteste” do
pedido.

3

Descumprimento dos

prazos das “Entregas
Corretivas”

Garantir
atendimento no
prazo das entregas
corretivas

Entregas corretivas
dentro do prazo

Numero de dias de
atraso na entrega,
limitado a 6 dias de
atraso

% do valor da
entrega corretiva

1 dia -1,02%
2 dias — 2,04%
3 dias — 3,06%
4 dias — 4,08%
5 dias — 5,10%
6 ou mais dias —
6,12%

4

“Entrega corretiva”
nao perfeita

Garantir
atendimento na
quantidade e
especificacao

Atender as
guantidade e
especificacdes
solicitadas

Numero de
“entregas
corretivas”
contestadas

% aplicada na parte
imperfeita da
entrega corretiva

1% do valor
referente a parte
imperfeita da
entrega.

O montante do
conteudo
imperfeito é
calculado pela
soma do valor dos
itens que
causaram o
“Conteste” da
entrega corretiva. |
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Calculo do IMR

1 Exemplificando o calculo do IMR

<
ooo a_
000|=
O00|=,
oool=
7=

* Valor do Pedido Original R$ 500,00

1 — « Somatdrio do valor dos itens contestados no RS 50,00
H Pedido Original

* Dias de atraso na entrega

Aplicando 0 % do IMR 1 — Atraso na entrega do Pedido Original

RS 500,00 x (0,68% x 5) =RS 17,00
Aplicando o0 % do IMR 2 — Pedido Imperfeito
RS 50,00 x 8% = RS 4,00

* Valor da Entrega Corretiva RS 50,00

* Dias de atraso na entrega corretiva

« Somatério do valor dos itens contestados na RS 25,00
entrega corretiva

Aplicando 0 % do IMR 3 — Atraso na Entrega Corretiva
RS 50,00 x (1,02 x 2) =RS 1,02

Aplicando o0 % do IMR 4 — Entrega Corretiva nao perfeita
RS 25,00x 1% =R$ 0,25

Valor final do pedido para o faturamento
RS 500,00 - RS 17,00 — RS 4,00 — RS 1,02 — RS 0,25 = RS 477,73

Observacao: a mensura¢ao dos calculos do IMR deve ser realizada mediante a
entrega total do pedido. No caso de entregas parciais ou corretivas é necessario

aguardar o registro de “Ateste” do Pedido. 1
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Indicacao de San¢cao Administrativa

Multa por pedidos atestados no més e
entregues fora do prazo limite

Entre as san¢des administrativas previstas na presente contratagao, de acordo com a
legislagao vigente, ha indicacdo de multa, por parte da fiscalizagao contratual,
referente ao percentual de pedidos atestados no més que forem entregues fora do
prazo limite estabelecido. Assim, a Contratada poderd incorrer em multa de 3,2%
(trés inteiros e vinte centésimos) sobre o valor mensal faturado.

Exemplificando o calculo das multas por pedidos em atraso:

Pedidos Originais no més:

* Numero de pedidos atestados no 200
meés:
* Numero de pedidos originais 30
entregues com atraso:
* Percentual de pedidos originais 30/200=10,15 = 15%

entregues fora do prazo :

O resultado do percentual de pedidos originais atrasados ficou em 15%. Assim, no
calculo final da mensuracao dos resultados, é indicado a Gestdo Contratual o valor
de aplicacao da multa, no percentual de 3,2% do faturamento do respectivo més de
apuracgao.

A aplicagdo do percentual ndo é acumulativo, assim sdo efetuados dois calculos, um
para os Pedidos Originais e outro para as Entregas Corretivas, conforme segue:

Entregas Corretivas no més:

* Numero de pedidos atestados no 200
meés:
 Numero de entregas corretivas 25
entregues com atraso:
* Percentual de entregas corretivas 25/200=0,125 = 12,5%

entregues fora do prazo:
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Recebimento e Aceite dos Servicos Prestados

Recebimento provisdrio dos servicos pelos fiscais

Os servicos sdao recebidos provisoriamente pelos fiscais técnicos de operagao,
devendo ser elaborado o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisdrio —
TCRP, contendo o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na
execucdo dos servicos e a medicao dos resultados.

Os fiscais realizam consulta on-line a base de dados da Contratada para extrair os
relatorios gerenciais, em formato CSV ou compativel com MS Excel, com toda a
execucado do servico realizado no periodo de apuracgao.

Os relatérios do sistema da Contratada devem permitir, no minimo, a observacao
de dados suficientes para mensurar a quantidade de pedidos realizados
discriminando os servicos prestados por Orgdo usuéario e relacionar os pedidos de
fornecimento das unidades solicitantes.

Pagamento dos servicos prestados

O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execu¢do dos servicos, é
realizado pelo Gestor do Contrato, que analisa os relatérios e toda a
documentacao apresentada pela fiscalizacao técnica.

O Gestor emite o Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo — TCRD, com
base nos relatérios e documentos apresentados, e comunica a Contratada para
gue emita a Nota fiscal ou fatura para fins de pagamento, com o valor
dimensionado com base na aplicagao dos IRMs previstos na contratagao.

O faturamento se da de forma mensal pelo somatdrio do valor dos pedidos de
fornecimento, aplicados os ajustes determinados nos TCRP e TCRD.

O pagamento é efetuado em até 30 (trinta) dias contados da data do recebimento
da Nota fiscal ou fatura.
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Anadlise do relatdrio de execug¢ao dos servigos para a medicao dos
resultados

Os servidores responsaveis pela fiscalizacdo e gestao contratual deverdo ter acesso a

aba “Relatodrios” na plataforma da contratada.
Na plataforma da contratada BRS o acesso esta disponivel na barra menu “Relatdrios”:
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Através dessa aba sera possivel consultar no Power B.l., os relatorios para uso de
mensuracao dos resultados realizados e auxiliar nos dados de faturamento:
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Na plataforma da contratada AUTOPEL os relatdrios estdo disponiveis na aba
“Administradores”:
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Apos realizar o login selecionar no menu a aba Pedidos:

i P 0 e NG5

edidos
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Fater smanto
® Cazstage Cotagie
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Através dessa aba serd possivel consultar os pedidos criados e todos os status dos
tramites do pedido em andamento:

Newrrvinaa Lagmit
mru,u“ Minha cont
4.
Pedidos
w P biladie wtevvabe fa datas Matun S pedda (Newae Fibal
1
[ Fam e dabar cansd Fagortnen N0 e padsdo Ity aie Date e
® Catdlogn Catagde iz ash

2 5 1 - Para selecionar o intervalo de datas da consulta;

2 - Em seguida clicar em buscar;

3 - Exportar pedidos;

4 — Selecionar aba para entrar na janela com os
Padde Vi downloads das exportagdes dos arquivos realizados. ..,
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Tela aba “Exportagao” AUTOPEL

VIRTUAL

Nome

mantide No senddor apenas on seus Wtimos 5 relatésies das Gltsmaon 15 dlas
-

O arquivo exportado da plataforma das contratadas constam com dados
suficientes para realizar a mensuragdo dos resultados dos servigos realizados.
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Através desses arquivos a contratante podera atuar com ferramentas auxiliares
para a construcao de painéis gerenciais de mensuracdao dos resultados, como
por exemplo “Power BI” e “Qlik Sense” .
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PRINCIPAIS PONTOS A SEREM ANALISADOS NOS RELATORIOS

Periodo de faturamento:

° Selecionar o periodo do més cheio de referéncia do faturamento. Esse periodo corresponde
aos atestes realizados dentro do més de apuracdo. Como exemplo, caso o faturamento seja
do periodo de dezembro, selecionar na coluna “Data de ateste” ou “Aceite do Pedido”,
todos os pedidos atestados dentro do periodo.

° Analisar se dentre os pedidos selecionados ha vinculos de atendimento parcial ou entrega
corretiva que ainda ndo estdo finalizados, atestados. Nesse caso, ressalta-se que se o
pedido no todo ndo estiver finalizado, ou seja, todos os seus parciais ou corretivas
entregues e atestados, ndo podera ser faturado.

° Verificar na coluna “Data do Ateste” ou “Aceite do Pedido” quais os pedidos que ndo
possuem a data de entrega, caso a célula esteja vazia corresponde que os pedidos nao
foram atestados ndo estdo finalizados e assim ndo poderdo entrar no computo do
faturamento;

Valores dos itens cobrados conforme o homologado na contratacao

° Realizar a conferéncia se os valores cobrados dos itens dentro do pedido estao de acordo
com os valores homologados. E possivel realizar a andlise através do relatério “detalhado”,
gue traz linha por linha os itens que compde o pedido, e

) Se o cédigo do item, ou marca, esta de acordo com a autorizacao prévia da Contratante,
como dispde o item 16 do TR.

Observar os prazos de entrega

° Dentre os pedidos que serao faturados observar os prazos de entrega, conforme disposto
no item 12 e 13 do TR;

° Pedidos entregues fora dos prazos estipulados terdo incidéncia dos IMRs 1 e 3.

Verificar os pedidos contestados por falha da entrega

° Identificar os pedidos que sofreram contestes por terem sido entregues com falhas em sua
qualidade ou quantidade, ou seja, imperfeitos, terao incidéncia dos IMRs 2 e 4;

° Observar se a Contratada providenciou a entrega corretiva, conforme as regras
estabelecidas no Anexo V do TR, e o atendimento dentro dos prazos previstos no item 13

do termo da contratagao.

Ajustes no faturamento, aplicacdao dos IMRs

° Se o pedido finalizado estiver indicando entrega “fora do prazo” ou “conteste” ele entrara
no computo da aplicagao de glosas e o calculo do valor devera seguir as regras do item 1 do
Anexo VI “Instrumento de Medi¢ao de Resultado”, do TR.

Indicacao de sang¢des, multa

° Analisar o resultado geral, referente ao més de faturamento, do percentual de entregas
atrasadas dos pedidos originais e das entregas corretivas dentro da margem limite
estipulada no item 30.5 do termo da contratagao, na forma de calculo indicada, e

° Caso o indice encontrado seja maior realizar a indicacdo de multa para o faturamento
realizado.






