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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

NORMA OPERACIONAL N2 05, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2018

Estabelece procedimentos para contratacdo, gestdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos de prestagdo de servicos com regime de dedicagdo
exclusiva de mao de obra, firmados no ambito do Ministério do Meio
Ambiente.

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRA-
CAO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 51, inciso XV, do Anexo Il do Regimento Interno do
Ministério do Meio Ambiente, aprovado pela Portaria GM n° 483, de 22 de dezembro de 2017, e consi-
derando o disposto na Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, da entdo Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informagéo — SLTI, e da Instru¢cdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria
de Gestdo — SEGES, ambas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MP, e 0 que
consta no Processo n° 02000.015323/2018-61, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Norma estabelece procedimentos, atribuicdes e competéncias das areas e ser-
vidores envolvidos no planejamento e acompanhamento da execucdo dos contratos administrativos de
prestacao de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra, firmados no ambito do Minis-
tério do Meio Ambiente — MMA.

Art. 2° As contratacdes de servicos para a realizacdo de tarefas executivas sob o regime
de execucdo indireta pelo MMA observardo, no que couber:

I - as fases de Planejamento da Contratacdo, Selecdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato;
Il - os critérios e préaticas de sustentabilidade;

111 - 0 alinhamento com o Planejamento Estratégico, quando houver.

8 1° N&o poderé&o ser objeto de execucdo indireta no MMA:

| - atividades que envolvam tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas
de planejamento, coordenacdo, superviséo e controle;
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Il - atividades consideradas estratégicas, cuja terceirizacdo possa colocar em risco o con-
trole de processos e de conhecimentos e tecnologias;

111 - funcdes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos publi-
cos e de aplicacao de sangéo;

IV - atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos, salvo
expressa disposicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou parci-
almente, no ambito do quadro geral de pessoal.

§ 2° As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcgdes e atividades definidas
nos incisos do § 1° acima podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de res-
ponsabilidade para realizag&o de atos administrativos ou a tomada de deciséo para a Contratada.

§ 3° A gestdo de contratos é atividade exercida pela Administracdo com vistas ao controle,
acompanhamento e fiscalizacao do fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes. Deve pautar-
se por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios regedores da atuacdao administrativa,
de forma a se observar que a execucao do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacéo vi-
gente, assegurando ainda:

| - 0 atendimento das necessidades do MMA, no momento adequado e no prazo ajustado;

Il - a correta aplicagcdo dos recursos orgamentarios e financeiros a cargo do MMA,;

I11 - procedimentos administrativos claros e simples, com burocracia reduzida, de forma a
facilitar a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES E CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Norma, considera-se:

| — ADMINISTRACAQ: Ministério do Meio Ambiente:

Il - APOSTILAMENTO: anotacao pertinente a elementos inerentes ao contrato que ndo im-
plique em sua alterag&o;

111 - AREA DEMANDANTE: unidade do MMA que detém interesse na contratagio do ob-
jeto em decorréncia do cumprimento de sua funcdo institucional, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execuc¢do dos servicos;

IV - AUTORIDADE COMPETENTE: servidor que possui poder de deciséo prevista no re-
gimento interno do MMA e/ou nesta Norma para a préatica de atos relacionados com a
contratacdo, gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos de prestacdo de servigos
com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra;
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V - CONTA-DEPOSITO VINCULADA — BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: conta
aberta pelo MMA em nome da Contratada, utilizada na contratacdo de servicos com regime
de dedicacdo exclusiva de méo de obra, destinada exclusivamente ao pagamento de férias,
13°salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da Contratada, ndo se constituindo em um
fundo de reserva;

VI - CONTRATADA: pessoa juridica signatéria de contrato com 0 MMA;

VII - CONTRATO ADMINISTRATIVO: ajuste que 0 MMA firma com o particular para a
consecucao de objetivos do interesse publico, nas condicdes estabelecidas pela propria Ad-
ministracdo. O contrato administrativo regula-se pelas suas clausulas e pelos preceitos de
direito pablico, aplicando-se-lhe, supletivamente, os principios da teoria geral dos contra-
tos e as disposicdes de direito privado;

VIII - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO: conjunto de servidores que
relnem as competéncias necessarias a completa execuc¢do das etapas do Planejamento da
Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licita-
¢Oes e contratos, dentre outros;

IX - ESTUDOS PRELIMINARES: andlise de viabilidade e levantamento dos elementos es-
senciais que servirdo para compor o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, de forma que
melhor atenda as necessidades da Administracéo;

X - FISCALIZACAO DO CONTRATO: acompanhamento da execucao contratual em seus
aspectos técnicos e administrativos, que podera ser desdobrada em fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuério;

XI - GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para identificar, avaliar, tratar, adminis-
trar e controlar potenciais eventos ou situacoes, e fornecer razoavel certeza quanto ao al-
cance dos objetivos do MMA,;

XI1 - GESTAO DO CONTRATO: coordenacéo das atividades relacionadas a fiscalizacio
técnica, administrativa e setorial, além dos atos preparatorios a instrucdo processual e a
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, altera-
cao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extin¢do dos contratos, dentre
outros;

XII1 - GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas, por ilegais
ou indevidos;

XIV - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO: mecanismo que define, em ba-
ses compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis espe-
rados de qualidade da prestagéo do servico e respectivas adequagOes de pagamento;

XV - MAPA DE RISCOS: documento elaborado para identificacdo dos principais riscos
que permeiam o procedimento de contratacdo e das acdes para controle, prevencao e miti-
gacdo dos impactos;
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XV - MEDICAO: atividade de comparar um servico com um padrao pré-definido;

XVII - OBJETO: descritivo resumido indicador da finalidade do servigo a ser contratado
ou executado;

XVIII - ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela Administracéo para solicitacao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucéo dos contratos, quando previsto,
que devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser execu-
tiva, e possibilitar a verificacdo da conformidade do servigco executado com o solicitado.

XIX - PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacéo de fato ou conjunto de fatos, pre-
vista em lei ou contrato, necessaria e suficiente a sua materializacao, que gera obrigacéo
de pagamento pelo MMA a Contratada;

XX - PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento que detalha 0s
componentes de custo que incidem na formacéo do preco dos servicos, podendo ser ade-
quado pela Administracdo em funcédo das peculiaridades dos servicos a que se destina;

XXI - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: documento que consolida informacdes so-
bre todos os itens que 0 MMA planeja contratar no exercicio subsequente, acompanhado
dos respectivos Estudos Preliminares e Gerenciamento de Riscos;

XXI1 - PREPOSTO: representante da Contratada, formalmente designado responsavel
para acompanhar a execucao do contrato e atuar como interlocutor principal junto ao
MMA, sem que exista pessoalidade e/ou subordinagéo direta com 0 MMA;

XXI11 - PROCESSO FINANCEIRO: conjunto de documentos que geram para 0 MMA o
compromisso de pagamento oriundo da prestacdo do objeto;

XXIV - PRODUTIVIDADE: capacidade de realizacdo de determinado volume de tarefas,
em funcdo de uma determinada rotina de execucao de servigos, considerando-se 0S recursos
humanos, materiais e tecnolégicos disponibilizados, o nivel de qualidade exigido e as con-
dicdes do local de prestacao do servico;

XXV - PROJETO BASICO/TERMO DE REFERENCIA: documento que devera conter os
elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administracdo, com a
contratacdo e 0s elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo ade-
quado, para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execucao e a fiscalizacéo
contratual;

XXVI - REAJUSTE: forma de atualizacdo dos valores cobrados em contrato com prazo de
duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, conforme clausula especifica previamente estabe-
lecida no contrato. Devera retratar a variagdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacéo da pro-
posta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada
parcela;
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XXVII - RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaracdo formal do gestor do contrato de que
0s servicos prestados pela Contratada, em determinado periodo, atendem aos requisitos
estabelecidos em contrato, com base no recebimento provisorio, relatério e toda documen-
tacdo apresentada pela fiscalizagéo;

XXVIII - RECEBIMENTO PROVISORIO: declaracio formal da fiscalizacdo do contrato
de conformidade da prestacdo dos servicos pela Contratada, em determinado periodo, de
acordo com o objeto nos aspectos técnicos (qualidade) e administrativos (obrigacgdes le-
gais), com vistas ao posterior recebimento definitivo;

XXIX - REMUNERACAO: soma do salario-base percebido pelo profissional, em contra-
partida pelos servicos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional
de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de servigo, adicional de
risco de vida e demais que se fizerem necessarios;

XXX - REPACTUACAQ: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do
contrato, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
ato convocatério com data vinculada a apresentacédo das propostas, para 0s custos decor-
rentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convencédo Coletiva ao qual o
orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da méo de obra;

XXXI - ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: detalhamento (ordem, especificacdes,
duracgéo e frequéncia) das tarefas que deveréo ser executadas em determinados intervalos
de tempo;

XXXII - SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente
na execucao contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convencéo
Coletiva, Sentenca Normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor podera ser
aquele praticado no mercado ou apurado em publica¢fes ou pesquisas setoriais para a ca-
tegoria profissional correspondente;

XXX111 - SERVICO COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA:
aquele em que o modelo de execucdo contratual exija, dentre outros requisitos, que: 0S
empregados da Contratada fiqguem a disposicdo nas dependéncias do MMA para a presta-
cao dos servicos; a Contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponi-
veis de uma contratacdo para execucao simultanea de outros contratos; e a Contratada pos-
sibilite a fiscalizacdo pelo MMA quanto a distribui¢do, controle e supervisao dos recursos
humanos alocados ao contrato. O servico podera ser prestado fora das dependéncias do
MMA, desde que ndo seja nas dependéncias da Contratada e presentes o segundo e terceiro
requisitos acima;

XXXI1V - SERVICO CONTINUADO: aquele que, pela sua essencialidade, visa atender ne-
cessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades fina-
listicas do MMA, de modo que sua interrupcao possa comprometer a prestacdo de um ser-
Vi¢o publico ou o cumprimento da misséo institucional. Os servigos classificados como
continuados encontram-se previstos na Portaria SPOA n° 116, de 24 de junho de 2015;
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XXXV - TAREFAS EXECUTIVAS: atividades materiais acessorias, instrumentais ou

XXXVI - TERMO ADITIVO: instrumento de alteracdo que ocorre em funcao de acresci-
mos ou supressdes de prazo de execucdo ou quantidades do objeto contratual, entre outros;

XXXVII - UNIDADE DE MEDIDA: parametro de medicéo adotado pela Administracéo
para possibilitar a quantificacdo dos servigos e a afericdo dos resultados;

XXXVIII - UNIDADE SETORIAL: unidade desconcentrada, integrante da estrutura orga-
nizacional do MMA, ndo gestora do contrato, mas responsavel pelo acompanhamento da
execucéo e gestdo do servico no seu ambito de atuacéo, caso haja previsdo de execucéo de
forma descentralizada;

XXXIX - VIGENCIA: periodo de execucdo do contrato.

CAPITULO Il N
DO PROCEDIMENTO PARA CONTRATACAO

Art. 4° As contratacdes de servigos de que tratam a presente Norma serdo realizadas ob-
servando-se as seguintes fases:

| - Planejamento da Contratacao;
Il - Selecdo do Fornecedor; e
111 - Gestdo do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informac6es necessarias para instruir cada
fase da contratacdo devera considerar a analise de risco do objeto.

CAPITULO IV N
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Secdo 1
Dos Procedimentos Iniciais

Art. 5° O planejamento das contratacGes é obrigatdrio, devendo guardar harmonia com o
planejamento estratégico, se for o caso, e com o plano anual de contratagdes do MMA.

§ 1° O planejamento da contratacdo consistira, em regra, nas seguintes etapas sequenciais:
| - Estudos preliminares;
Il - Gerenciamento de riscos;

111 - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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8 2° Em caso de renovacéo da vigéncia contratual, ficam dispensadas as etapas constantes
do § 1° acima, salvo o Gerenciamento de Risco da fase de Gestdo do Contrato.

Art. 6° Ao verificar a necessidade de contratacdo, a unidade interessada devera formalizar
a demanda a autoridade competente, mediante preenchimento do Documento de Formalizacdo da De-
manda (DFD).

8 1° O DFD, conforme Anexo 1 desta Norma, conterd no minimo as seguintes informa-
coes:
a) justificativa da necessidade da contratacéo explicitando a opgéo pela terceirizacdo dos
servicos e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso;

b) quantitativo estimado a ser contratado, caso possivel,
c) indicacdo da data prevista para inicio da prestacdo do objeto;

d) indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se ja definido, daquele(s) a quem sera confi-
ada a fiscalizacdo dos servicos, que podera(ao) participar de todas as etapas do planeja-
mento da contratacao.

§ 2° O DFD sera encaminhado inicialmente & Coordenacéo de Licitagcdes - COLIC, com
vistas a indicacdo de servidor ou servidores daquele setor para compor a equipe e, posteriormente, ao
Subsecretario de Planejamento, Or¢camento e Administracdo, que designara a equipe de planejamento,
podendo esta ser composta de servidores das areas demandante e de licitacGes.

8 3° Os integrantes da equipe de planejamento da contratagéo deverdo ter ciéncia expressa
da indicacdo das suas respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

Art. 7° O MMA poderéa definir de forma diversa a formacéo de equipe responsavel pelo
planejamento das contratacGes quando contemplarem &rea técnica especifica em sua estrutura, observadas
as disposicOes desta Secao, no que couber.

Secéo 2
Dos Estudos Preliminares

Art. 8° As contratacdes do MMA deverdo ser precedidas dos Estudos Preliminares, con-
duzidos pela equipe de planejamento, que terdo por objetivo levantar informacgdes que permitam demons-
trar a viabilidade da contratacdo sob os aspectos técnico, econdmico e de legalidade.

Paragrafo Unico. As informacdes colhidas na etapa de estudos preliminares servirdo de
base para elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia.

Art. 9° Ao iniciar os estudos, a equipe de planejamento devera examinar e indicar 0s nor-
mativos e a legislacdo que disciplinam o objeto a ser contratado, de acordo com sua natureza, bem como
analisar contratacdo anterior do mesmo objeto, ou a série historica, se houver, para identificar as incon-
sisténcias e evitar a sua repeticao.
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Art. 10. O documento que materializa os Estudos Preliminares devera conter, quando cou-
ber, 0 seguinte contetdo:

I - necessidade da contratagéo;
Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento do MMA, se houver;
I11 - requisitos da contratacéo;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memarias de célculo e dos documentos
que Ihe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdo a contratar;
VI - estimativas de precos ou precos referenciais;
V11 - descricdo da solu¢gdo como um todo;

V111 - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucéo, quando necessaria para indi-
vidualizacdo do objeto;

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

X - providéncias para adequacdo do ambiente do MMA,;
XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;
XI1 - declaracdo da viabilidade ou ndo da contratacéo.

§ 1° Os Estudos Preliminares deverdo obrigatoriamente conter o disposto nos incisos I, 1V,
VI, VIl e XII do caput deste artigo.

§ 2° O MMA devera apresentar justificativas no proprio documento que materializa o0s
Estudos Preliminares, quando ndo contemplar quaisquer dos incisos de que trata o caput deste artigo.

§ 3° A etapa dos Estudos Preliminares podera ser simplificada, quando adotados os mode-
los de contratacdo estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela SEGES/MP.

Secdo 3
Do Gerenciamento de Riscos

Art. 11. Apos a elaboracdo dos Estudos Preliminares, a equipe de planejamento devera
realizar a etapa de gerenciamento de riscos da contratacéo.

10
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Parégrafo Unico. O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes
atividades:

I - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do planeja-
mento da contratagdo, da selecdo do fornecedor e da gestédo do contrato ou que impegam o
alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratacéo;

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

I11 - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das agdes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apds o tratamento, definicdo das acGes de
contingéncia para o caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicdo dos responsaveis pelas acfes de tratamento dos riscos e das a¢des de contin-
géncia.

Art. 12. A etapa de Gerenciamento de Riscos serd materializada no Mapa de Riscos, con-
forme Anexo 2 desta Norma, documento no qual serdo identificados os principais riscos que possam com-
prometer a efetividade do planejamento da contratacdo, da selecdo do fornecedor e da gestdo do contrato
ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades que motivaram a contratacao.

§ 1° Ap0s a identificacdo dos principais riscos, eles deverdo ser analisados de forma a
mensurar a probabilidade da ocorréncia de cada um deles, bem como seu impacto.

§ 2° Em seguida, a equipe de planejamento devera listar os riscos considerados inaceitaveis
e definir as agcdes de controle com vistas a reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas
consequéncias.

§ 3° Caso haja riscos que persistam na condic¢do de inaceitaveis, a equipe devera definir
acOes de contingéncia para 0 caso de 0s eventos correspondentes aos riscos se concretizarem, e equipe
indicar, no Mapa de Riscos, quem serdo 0s responsaveis pelas a¢oes de controle e pelas acdes de contin-
géncia.

Art. 13. O Gerenciamento de Riscos obrigatoriamente contemplara o risco de descumpri-
mento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da Contratada.

8 1° Para o tratamento dos riscos previstos no caput, poderdo ser adotados os seguintes
controles internos:

| - Conta-Depdsito Vinculada - Bloqueada para Movimentacéo, conforme disposto em Ca-
derno de Logistica elaborado pela SEGES/MP; ou

Il - Pagamento pelo Fato Gerador, conforme disposto em Caderno de Logistica elaborado
pela SEGES/MP.

11
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8§ 2° A adogéo de um dos critérios previstos nos incisos | e 11 do paragrafo anterior devera
ser justificada com base na avaliacdo da relacdo custo-beneficio.

§ 3° S6 serd admitida a adocdo do Pagamento pelo Fato Gerador, a que faz referéncia o
inciso 11 do § 1° deste artigo, apos publicacdo do Caderno de Logistica expedido pela SEGES/MP.

Art. 14. Apos elaboracdo do Mapa de Riscos, a equipe devera junta-lo aos autos do pro-
cesso da contratacdo, previamente a elaboracao do projeto bésico ou termo de referéncia.

Art. 15. O Mapa de Riscos devera ser atualizado nos seguintes momentos, quando julgado
necessario:

I - ao final da elaboracdo dos Estudos Preliminares;
Il - ao final da elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
I11 - apbs a fase de Selecdo do Fornecedor;

IV - apos eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores responsaveis
pela fiscalizagéo.

Secéo 4
Da Elaboracédo do Orgcamento Estimado

Art. 16. A elaboracdo do orcamento estimado da contratacdo cabera a equipe de planeja-
mento da contratacdo, podendo esta contar com o auxilio da COLIC.

§ 1° O orcamento estimado devera contemplar, se possivel, 0s custos unitarios e global da
contratacdo, mediante o preenchimento de planilha de custos e formacéo de precos.

§ 2° A equipe de planejamento devera demonstrar, em relatorio especifico, a metodologia
utilizada para obtencédo dos precos e elaboragdo do orgamento estimado.

Secdo 5
Da Elaboracéo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 17. A equipe de planejamento da contratacdo sera responsavel pela elaboracdo do
projeto basico ou termo de referéncia, com base nos estudos preliminares e no gerenciamento de riscos.

§ 1° O projeto basico ou termo de referéncia devera conter, no minimo, o seguinte:
| - declaragéo do objeto;
Il - fundamentacdo da contratacao;

111 - descricdo da solugdo como um todo;

12
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IV - requisitos da contratacdo;

V - modelo de execucdo do objeto;

VI - modelo de gestéo do contrato;

VI - critérios de medicdo e pagamento;

V111 - forma de selecdo do fornecedor;

IX - critérios de sele¢do do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos pregos, com ampla pesquisa de mercado;
XI - adequacao or¢camentaria.

8 2° Os documentos que compdem a fase de Planejamento da Contratacdo serdo parte in-
tegrante do processo administrativo da licitacao.

§ 3° Os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da
Advocacia-Geral Unido, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V da Instru¢cdo Normativa SE-
GES/MP n° 5, de 2017, bem como os Cadernos de Logistica expedidos pela SEGES/MP, no que couber,
dever&o ser a base para elaboracdo dos referidos documentos pelas equipes de planejamento do MMA.

i CAPITULO V N
DAS COMPETENCIAS GERAIS DA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

Secdo 1
Da Indicacgéo e Designacédo da Equipe de Fiscalizagdo

Art. 18. A indicacgdo da equipe de fiscalizacdo e substitutos eventuais cabera a autoridade
competente da area demandante, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua
estrutura organizacional.

§ 1° Os substitutos deverdo atuar nas auséncias e impedimentos eventuais e regulamenta-
res dos titulares.

§ 2° As indicacOes deverdo conter nome completo do servidor e matricula SIAPE.

8§ 3° A equipe de fiscalizacdo devera ser expressamente cientificada da indicagdo e respec-
tivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de designacao.

Art. 19. Apos a indicacdo da equipe de fiscalizacdo e substitutos, o Subsecretério de Pla-

nejamento, Orcamento e Administracdo devera designa-la, por meio de portaria, conforme Anexo 3 desta
Norma.
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§ 1° Para cada contrato formalizado, deveré haver a indicac¢do de, no minimo, 1 (um) ges-
tor titular, 1 (um) gestor substituto, 1 (um) fiscal titular e 1 (um) fiscal substituto.

8§ 2° Para as fungdes de gestor, fiscal e substitutos, deverdo ser considerados:

I - a compatibilidade com as atribui¢cdes dos cargos dos servidores indicados;

Il - a complexidade da fiscalizacdo;

I11 - 0 quantitativo de contratos por servidor; e

IV - a capacidade do servidor para o desempenho das atividades que Ihe serdo afetas.

8 3° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatorio registrando as ocor-
réncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo, quando do seu desligamento

ou afastamento definitivo.

§ 4° E facultada a contratagao de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fisca-
lizacdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Art. 20. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar
de ordem ilegal, devendo ser apresentadas ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas
que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio das atribuicdes previstas, se for o caso.

8 1° Ocorrendo a situacdo de que trata o caput, observado o 8§ 4° do art. 19 desta Norma, a
Administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicdes, con-
forme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

§ 2° A recusa de servidor somente podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

I - quando impedido ou suspeito, por ser parente, cbnjuge, companheiro, ter relacao de dé-
bito ou crédito com a Contratada ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto,
plenamente justificado;

Il - quando a lei ou o objeto do contrato exigir.

Art. 21. As atividades de fiscalizacdo da execuc¢do contratual poderdo ser realizadas por
um unico servidor, designado Fiscal do Contrato, ou equipe de fiscalizacdo, vedada a acumulacdo com a
funcédo de Gestor do Contrato.

8§ 1° Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo instaurar processo de fiscalizacdo, com-
posto, inicialmente pelos documentos essenciais da contratagcdo, a exemplo dos Estudos Preliminares,
quando houver, ato convocatorio e seus anexos, contrato, proposta da Contratada, convencéo coletiva de
trabalho, a presente Norma, portaria de designacdo da equipe de fiscalizacdo e demais documentos indis-
pensaveis a0 acompanhamento da execucéo do objeto.
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§ 2° O processo de fiscalizacdo devera ser obrigatoriamente autuado no Sistema Eletrénico
de Informacdes — SEI e relacionado ao processo de contratacéo.

Art. 22. Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento ex-
temporaneo e definitivo de membro da equipe de fiscalizacdo e substitutos, até que seja providenciada a
indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicacao.

Art. 23. O servidor podera ser gestor e fiscal de mais de um contrato, observado o cons-
tante do § 2° do art. 19 desta Norma.

Paragrafo Unico. Com vistas a otimizar o gerenciamento dos contratos, estes, quando per-
tencerem a uma mesma natureza, poderao ser agrupados sob a tutela de um mesmo gestor e/ou fiscal.

Secéo 2
Das Competéncias do Gestor do Contrato

Art. 24. Compete ao Gestor do Contrato a coordenacédo das atividades relacionadas a fis-
calizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a ins-
trucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a Coordenacdo de Administracdo de
Contratos — COAC para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorroga-
cao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extin¢do dos contratos, dentre ou-
tros.

Secédo 3
Das Competéncias do Fiscal Técnico

Art. 25. Compete ao Fiscal Técnico o acompanhamento com o objetivo de avaliar a exe-
cucdo 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 esti-
pulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizacdo realizada pelo publico usuario.

Art. 26. A fiscalizag8o técnica dos contratos devera avaliar constantemente a execugéo do
objeto e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo
constante do Anexo 4 desta Norma, ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da presta-
cao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabele-
cidos, sempre que a Contratada:

I - ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros
mecanismos para avaliacdo da prestacdo dos servicos.
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Art. 27. Durante a execugdo do objeto, o Fiscal Técnico deverd monitorar constantemente
o nivel de qualidade dos servicos para evitar sua degeneracao, devendo intervir para requerer a Contratada
a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

Art. 28. O Fiscal Técnico devera apresentar ao preposto da Contratada a avaliagdo da exe-
cucéo do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos reali-
zada.

§ 1° O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacéo rea-
lizada.

§ 2° A Contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servigo com menor
nivel de conformidade, que poderé ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionali-
dade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

8§ 3° Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagéo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos
nos indicadores, além dos fatores redutores, deverdo ser aplicadas san¢6es a Contratada, de acordo com
as regras previstas no contrato e documentacéo a ele vinculada.

§ 4° E vedada atribuicio a Contratada para avaliacdo de desempenho e qualidade dos ser-
vicos realizados de que trata o caput deste artigo.

8 5° O Fiscal Técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da pres-
tacdo dos servicos.

Art. 29. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o Fiscal
Técnico devera apurar o resultado das avaliagcdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previs-
tos no contrato e documentacdo a ele vinculada, que podera resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a Contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao Gestor do Contrato.

Secéo 4
Das Competéncias do Fiscal Administrativo

Art. 30. Compete ao Fiscal Administrativo o acompanhamento dos aspectos administrati-
vos da execucdo dos servicos quanto as obrigacOes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Art. 31. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatis-
ticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e
falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

Art. 32. Na fiscalizagdo do cumprimento das obriga¢Oes trabalhistas e sociais, exigir-se-
&, dentre outras, as seguintes comprovacoes:
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I - no caso de empresas regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacao dos servigos, a Contratada devera apresentar a seguinte
documentacao:

a.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto
de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢cdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos,
quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicgos, quando for o caso, devidamente assi-
nada pela Contratada; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestarao os servi-
Cos.

a.4. declaracdo referente a nepotismo por todos os empregados admitidos, conforme
Anexo 5 desta Norma, caso previsto.

b) entrega até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for pos-
sivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastramento Unificado de For-
necedores (SICAF):

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

b.2. certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes documen-
tos:

c.1. extrato da conta do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS e do FGTS de qual-
quer empregado, a critério do MMA,;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
que conste como tomador 0 MMA,;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimen-
tacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencédo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e de qualquer
empregado; e

c.5. comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cOpia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou resciséo
do contrato, ap0s o ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:
d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
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d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as res-
cisdes contratuais;

d.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Il - no caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuigdo previdenciaria do INSS em relacéo a parcela de respon
sabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relacdo a parcela de responsabilidade
da Cooperativa;

c¢) comprovante de distribuicdo de sobras e producéo;

d) comprovante da aplicacdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (FA-
TES);

e) comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

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

g) eventuais obrigacOes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades cooperativas.
I11 - no caso de sociedades diversas, tais como as Organizag6es Sociais Civis de Interesse
Publico e as Organizagdes Sociais, serd exigida a comprovacao de atendimento a eventuais

obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizagoes.

8 1° Sempre que houver admissdo de novos empregados pela Contratada, 0s documentos
elencados na alinea “a” do inciso I deste artigo deverao ser apresentados.

§ 2° Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais
trabalhistas elencados nos incisos I, 1l e 111 deste artigo poderéo ser apresentados em original ou por qual-
quer processo de copia autenticada por cartorio competente ou por servidor da Administracao.

8 3° A Administra¢do devera analisar a documentagao solicitada na alinea “d” do inciso I
deste artigo no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30
(trinta) dias, justificadamente.

8 4° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdencia-
rias, o Gestor ou o Fiscal devera oficiar a Receita Federal do Brasil - RFB.

8 5° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicéo para o FGTS,
0 Gestor ou o Fiscal devera oficiar ao Ministério do Trabalho.
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8 6° O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencéo das condicées de
habilitacdo pela Contratada podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sancdes.

8§ 7° A Administracdo podera conceder prazo para que a Contratada regularize suas obriga-
cOes trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de resciséo contratual, quando ndo identificar
ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

8§ 8° Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal admi-
nistrativo deverd verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera
encaminhado ao Gestor do Contrato, nos termos do Anexo 7 desta Norma.

Art. 33. Além das disposi¢des acima citadas, a fiscalizacdo administrativa devera obser-
var, ainda, as seguintes diretrizes:

I - fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servicos € iniciada):

a) no momento em que a prestacao de servicos € iniciada, devera ser elaborada planilha-
resumo de todo o contrato administrativo. Ela conterd informagdes sobre todos os empre-
gados terceirizados que prestam servicos no MMA, divididos por contrato, com o0s se-
guintes dados: nome completo, nimero de inscrigdo no CPF, funcdo exercida, salario,
adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentacéo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias
e horas extras trabalhadas;

b) a fiscalizacdo das CTPS sera feita por amostragem. Todas as anota¢Ges contidas na
CTPS dos empregados deverao ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as infor-
macdes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela empresa e pelo
empregado. Deverdo ser observadas, com especial aten¢do, a data de inicio do contrato
de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (corretamente discriminada em salario-
base, adicionais e gratificacdes), além de demais eventuais alteracdes dos contratos de
trabalho;

) o numero de terceirizados por funcdo devera coincidir com o previsto no contrato ad-
ministrativo;

d) o salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencéo
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

e) deverdo ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para a
Contratada (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacdo gratuito);

f) deverd ser verificada a existéncia de condicGes insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos emprega-
dos. Tais condicGes obrigam a Contratada a fornecer determinados Equipamentos de Pro-
tecdo Individual (EPI);
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g) no primeiro més da prestacdo dos servigos, a Contratada devera apresentar a seguinte
documentacao, devidamente autenticada:

g.1. relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no CPF, e indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucgao dos servigos, quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucéo dos ser-
vigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela Contratada;

g.3. exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestardo os servi-
cos; e

g.4. declaracdo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitacdo dos encar-
gos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

Il - fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) devera ser feita retencdo da contribuicdo previdenciaria no valor de 11% (onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servico;

b) devera ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF,;

c) serdo exigidos a CND relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido, o CRF e a CNDT, caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF;

d) deverdo ser exigidas, quando couber, comprovacdo de que a Contratada mantém re-
serva de cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
conforme disposto no art. 66-A da Lei n° 8.666, de 1993.

I11 - fiscalizacdo diaria:

a) deverdo ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos empregados da
Contratada. As solicitacdes de servigos deverao ser dirigidas ao preposto da empresa. Da
mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas relacionadas aos empregados deverao
ser dirigidas ao preposto;

b) toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a negociacdo de
folgas ou a compensacdo de jornada, devera ser evitada, uma vez que essa conduta €
exclusiva do empregador;

c) conferir por amostragem, diariamente, os empregados da Contratada que estdo pres-
tando servigos, em quais funcdes e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

IV - fiscalizacdo procedimental:

a) observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados deve-
rdo ser obrigatoriamente concedidos pela Contratada no dia e percentual previstos, de-
vendo ser verificada pelo Gestor do Contrato, considerando informagdes prestadas pelo
Fiscal, a necessidade de se proceder a repactuacdo do contrato, inclusive quanto a neces-
sidade de solicitagédo pela empresa;
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b) certificar de que a Contratada observa a legislacdo relativa a concessdo de férias e
licencas aos empregados;

c) certificar de que a Contratada respeita a estabilidade proviséria de seus empregados
(cipeiro, gestante, e estabilidade acidentaria).

V - fiscalizagcdo por amostragem:

a) solicitar, por amostragem, aos empregados da Contratada que verifiquem se as contri-
buigdes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes;

b) solicitar, por amostragem, aos empregados da Contratada, 0s extratos da conta do
FGTS, os quais deverdo ser entregues a Administracao;

c) objetiva-se que todos os empregados da Contratada tenham tido seus extratos avaliados
ao final de 1 (um) ano (sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais
de uma vez em um mesmo empregado), garantindo assim 0 “efeito surpresa” € 0 benefi-
cio da expectativa do controle;

d) a Contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado, por
amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

d.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Fiscaliza-
¢ao,

d.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos servicos, em
gue conste como tomador o MMA;

d.3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da pres-
tacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;
d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimen-
tacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencao ou Dis-
sidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacéo dos servicos e de qual-
quer empregado.

Art. 34. A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigos, caso pre-
visto, devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada
dos mesmos, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especi-
ficacOes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

Secdo 5
Das Atribui¢cdes Comuns ao Fiscal Técnico e ao Fiscal Administrativo

Art. 35. As atividades de fiscalizagdo técnica e administrativa da execucdo contratual de-
verdo ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por equipe de
fiscalizacdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distingdo
dessas atividades e, em razéo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ac¢oes
relacionadas a Gestdo do Contrato.
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Paragrafo anico. Administrativamente, os fiscais deverdo sempre se reportar diretamente
ao Gestor do Contrato, em vista da inexisténcia, quando atuando na funcéo, de subordinacdo hierarquica
com base na estrutura regimental e/ou organizacional do MMA.

Art. 36. A Fiscalizacdo deverd promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando
as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88
1°e 2°do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

Paragrafo Gnico. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas
pela contratada, sobretudo quanto as obrigacGes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicacao de
sancOes administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na legislacéo vigente, podendo culminar
em rescisao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 37. A retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, s6 devera
ocorrer quando o contratado:

| —ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

Il — deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico,
ou utilizé-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

Secéo 6
Das Competéncias do Fiscal Setorial

Art. 38. Compete ao Fiscal Setorial 0 acompanhamento da execuc¢do do contrato, nos as-
pectos técnicos ou administrativos, no &mbito de sua unidade setorial, caso haja previsdo de execucdo de
forma descentralizada.

Paragrafo Unico. O fiscal setorial titular e substituto serdo indicados pela respectiva uni-
dade setorial.

Secao 7
Das Competéncias da Fiscalizacéo pelo Publico Usuario

Art. 39. A Fiscalizagdo pelo Publico Usuério refere-se ao acompanhamento da execucéo
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacédo
dos servigos, 0s recursos materiais e 0s procedimentos utilizados pela Contratada, quando for o caso, ou
outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

CAPITULO VI
DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Secéo 1
Das acdes de Gestéo e Fiscalizacéao
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Art. 40. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual s&o o conjunto de
acOes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os
servicos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem
como prestar apoio a instrugdo processual e 0 encaminhamento da documentacéo pertinente a COAC para
a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, paga-
mento, eventual aplicacdo de san¢des, extin¢do dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar 0 cum-
primento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Paragrafo Unico. Além das regras previstas nesta Norma, e, em especial, 0s documentos
listados no art. 21, § 1°, desta Norma devera ser observada a legislacdo vigente.

Art. 41. Asocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante todo
0 periodo de prestacdo dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, a adogao
das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme disposto nos 8§ 1°
e 2°do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

8 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos re-
lacionados a execucdo do objeto deverdo ser organizados no processo de fiscalizacdo de que trata o art.
21, 8 1°, desta Norma.

8 2° As situacOes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do
fiscal deverdo ser registradas e encaminhadas ao Gestor do Contrato, que, caso necessario, as enviara ao
superior em tempo habil para a ado¢do de medidas saneadoras.

Art. 42. Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da auto-
ridade competente, o prazo inicial da prestacdo de servigcos ou das suas etapas poderao sofrer alteracoes,
desde que requerido pela Contratada antes da data prevista para o inicio dos servigos ou das respectivas
etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacéo.

Paragrafo Unico. Na anélise do pedido de que trata o caput, a Administracao devera ob-
servar se 0 seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatoério, a isonomia, o interesse publico ou
qualidade da execuc¢do do objeto, devendo ficar registrado que 0s pagamentos serdo realizados em con-
formidade com a efetiva prestagcdo dos servigos.

Art. 43. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de ins-
trumentos de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcédo da quantidade e da formacao profissional
exigidas;

111 - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacéo dos servigos prestados a rotina de execucéo estabelecida;

23



BS 12/2018 03/12/2018

V - 0 cumprimento das demais obrigac¢des decorrentes do contrato;
VI - a satisfacdo do publico usuério.

8§ 1° Deverd ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dos servi¢os, mecanismo de con-
trole da utilizacdo dos materiais empregados no contrato, para efeito de acompanhamento da execucéo do
objeto, bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagoes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servicos devera ser veri-
ficada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada deste, de acordo com
0 estabelecido no contrato e documentacdo a ele vinculada, informando as respectivas quantidades e es-
pecificacdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

Secéo 2
Da Reuniao Inicial

Art. 44, Em até 5 (cinco) dias Uteis ap0s a assinatura do contrato, sempre que a natureza
da prestacéo dos servicos exigir, o Gestor do Contrato devera promover reunido inicial para esclarecimen-
tos relativos as questBes operacionais, administrativas e de gestdo do contrato e para apresentacdo do
plano de fiscalizacdo, caso previsto, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos me-
canismos de fiscalizacdo, das estratégias para execu¢do do objeto, do plano complementar de execucao
da Contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre
outros.

8 1° Os assuntos tratados na reunido inicial deverdo ser registrados em ata, conforme mo-
delo constante do Anexo 8 desta Norma, devendo estar presentes o Gestor, o Fiscal ou equipe responsavel
pela fiscalizacdo do contrato, preposto da Contratada e, a critério do Gestor, outras pessoas envolvidas no
processo de contratagao.

8 2° O MMA deverd realizar reunibes periodicas com o preposto, de modo a garantir a
qualidade da execucéo e os resultados previstos para a prestacéo dos servicos.

Secéo 3
Do Preposto da Contratada

Art. 45. O preposto da Contratada devera ser formalmente designado pela empresa, em
cujo instrumento devera constar expressamente 0s seus dados pessoais e funcionais e 0s poderes e deveres
em relacdo a execucdo do objeto.

§ 1° A indicacdo ou a manutencdo do preposto da Contratada podera ser recusada pelo
MMA, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da ativi-
dade.

8§ 2° As comunicages entre 0 MMA e a Contratada deveréo ser realizadas por escrito sem-
pre que o ato exigir tal formalidade.

8 3° O MMA podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que devam ser cum-
pridas de imediato.
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8 4° A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutengdo do preposto da

Contratada no local da execucdo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal

ou mensal.

Secéo 4
Das Vedacoes

Art. 46. E vedado a Administraco ou aos seus servidores, incluindo os gestores e fiscais,

praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacéo, vinculacao hierarquica, prestacdo de
contas, aplicagédo de sancéo e supervisdo direta sobre os empregados da Contratada;

Il - exercer poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se so-
mente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto prever no-
tificacdo direta para a execucao das tarefas previamente descritas no contrato para a fungao
especifica, tais como nos servicos de recepcdo, apoio administrativo ou ao usuario;

111 - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar na Contratada;

IV - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos empregados da Contratada, como de-
mandar a execucado de servicos ou tarefas ou solicitar entregas de bens que fogem do escopo
do objeto, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas das previstas no contrato e
documentacdo a ele vinculada e em relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador
foi contratado;

V - considerar os empregados da Contratada como colaboradores eventuais do préprio
MMA, especialmente para efeito de concessdo de diarias, passagens, reembolso de despe-
sas com transporte, hospedagem e outros custos operacionais, que deverao ser de exclusiva
responsabilidade da Contratada;

V1 - definir o valor da remuneragédo dos empregados da Contratada para prestar 0s servicos,
salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com habilitacao/experi-
éncia superior a dagueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria,
desde que justificadamente;

VII - conceder aos empregados da Contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

CAPITULO VII

DA CONTRATACAO E PRESTACAO DE SERVICOS POR COOPERATIVAS

E INSTITUICOES SEM FINS LUCRATIVOS

Art. 47. A contratacdo de sociedades cooperativas somente podera ocorrer quando, pela

sua natureza, 0 servico a ser contratado evidenciar:
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| - a possibilidade de ser executado com autonomia pelos cooperados, de modo a néo de-
mandar relacdo de subordinacgéo entre a cooperativa e 0s cooperados, nem entre 0 MMA e
0s cooperados;

Il - que a gestdo operacional do servigo seja executada de forma compartilhada ou em ro-
dizio, em que as atividades de coordenacéo e supervisdo da execucdo dos servicos e as de
preposto, conforme determina o art. 68 da Lei n® 8.666, de 1993, sejam realizadas pelos
cooperados de forma alternada ou aleatoria, para que tantos quanto possiveis venham a
assumir tal atribuicdo.

8 1° Quando admitida a participagéo de cooperativas, estas deverdo apresentar um modelo
de gestdo operacional que contemple as diretrizes estabelecidas neste artigo, o qual servirda como condi¢éo
de aceitabilidade da proposta.

§ 2° O servigo contratado devera ser executado obrigatoriamente pelos cooperados, ve-
dada qualquer intermediacao ou subcontratacéo.

Art. 48. Na contratacdo de sociedades cooperativas, 0 MMA devera verificar seus atos
constitutivos, analisando sua regularidade formal e as regras internas de funcionamento, para evitar even-
tual desvirtuacéo ou fraude.

Art. 49. Quando da contratacdo de instituicdo sem fins lucrativos, o servico contratado
devera ser executado obrigatoriamente pelos profissionais pertencentes aos quadros funcionais da insti-
tuicdo.

Paragrafo Unico. Considerando-se que as instituicbes sem fins lucrativos gozam de bene-
ficios fiscais e previdenciarios especificos, condicdo que reduz seus custos operacionais em relagao as
pessoas juridicas ou fisicas, legal e regularmente tributadas, ndo sera permitida, em observancia ao prin-
cipio da isonomia, a participacao de instituicbes sem fins lucrativos em processos licitatorios destinados
a contratacdo de empresario, de sociedade empresaria ou de consorcio de empresa.

Art. 50. Ndo serad admitida a contratacdo de cooperativa ou de instituicdo sem fins lucra-
tivos cujo estatuto e objetos sociais ndo prevejam ou ndo estejam de acordo com o objeto contratado.

_ CAPITULOVIII
DA ALTERACAO CONTRATUAL E APOSTILAMENTO

Secéo 1
Das Regras Gerais

Art. 51. Os requerimentos internos relativos as solicitacGes de aditivos contratuais deve-
rdo ser formalizados, quando for o caso, pelo Gestor do Contrato durante a vigéncia da avenca, em tempo
habil, para que ndo ocorra interrup¢do na execucao do objeto.

Art. 52. A prorrogacgdo do contrato devera ser solicitada pela COAC.
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Paragrafo Unico. O contrato podera ser prorrogado, observados os dispositivos legais e
contratuais aplicaveis e desde que demonstrados 0s seguintes aspectos:

I - relatdrio assinado pelos fiscais, que discorra sobre a execucao do contrato, com infor-
mac0es de que o objeto esta sendo executado regularmente, conforme Anexo 6;

Il - justificativa, por escrito, contendo a exposic¢do do(s) motivo(s) pelo(s) qual(is) a Ad-
ministracdo mantém interesse na execu¢do do contrato;

I11 - manifestacdo do Gestor do Contrato informando do interesse na prorrogacéo e que 0
valor do contrato permanece economicamente vantajoso para 0 MMA,

IV - manifestacdo expressa da Contratada informando o interesse na prorrogacgéo;
V - comprovagdo de que a Contratada mantém as condicdes iniciais de habilitagao.

Secéo 2
Do Reajustamento de Precos

Art. 53. O contrato devera indicar o critério de reajustamento de precos, que devera ser
sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsdo de indices especificos ou setoriais, ou por
repactuacdo, pela demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos.

Art. 54. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada
desde que observado o interregno minimo de 1 (um) ano da data do orcamento ao qual a proposta se
referir.

8§ 1° A repactuacdo para fazer face a elevacdo dos custos da contratagdo, respeitada a anu-
alidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, é direito da Contratada e
ndo podera alterar o seu equilibrio econdmico e financeiro, conforme estabelece o inciso XXI do art. 37
da Constituicdo Federal, sendo assegurado a empresa receber pagamento mantidas as condicGes efetivas
da proposta.

8§ 2° A repactuacgdo poderd ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser realizada em mo-
mentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas dife-
renciadas, tais como os custos decorrentes da méo de obra e 0s custos decorrentes dos insumos necessarios
a execucdo do servico.

8 3° Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuacdo devera ser dividida em tantos quantos forem os Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho das categorias envolvidas na contratacéo.

8 4° A repactuacdo para reajuste do contrato em razdo de novo Acordo, Convencédo ou

Dissidio Coletivo de Trabalho devera repassar integralmente o aumento de custos da méao de obra decor-
rente desses instrumentos.
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Art. 55. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacdo serd contado a
partir:

| - da data-limite para apresentacédo das propostas constantes do ato convocatorio, em rela-
¢ao aos custos com a execucao do servico decorrentes do mercado, tais como 0s custos dos
materiais e equipamentos necessarios a execucdo do servigo; ou

Il - da data do Acordo, Convencéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente vigente
a época da apresentacdo da proposta, quando a varia¢do dos custos for decorrente da mao
de obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Art. 56. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da
data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacéo.

Art. 57. As repactuacdes serdo precedidas de solicitagdo da Contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracéo dos custos, por meio de apresentacao da planilha de custos e formacéo
de precos ou do novo Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho que fundamenta a repactua-
cdo, conforme for a variacao de custos objeto da repactuacao.

§ 1° E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na pro-
posta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, Acordo, Convencao
ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o disposto no art. 56 desta Norma.

§ 2° A variacdo de custos decorrente do mercado somente serd reconhecida e concedida
mediante a comprovacéo pela Contratada do aumento dos custos, considerando-se:

| - 0s precgos praticados no mercado ou em outros contratos do MMA;
Il - as particularidades do contrato em vigéncia,;
I11 - a nova planilha com variagdo dos custos apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas pd-
blicas ou outros equivalentes; e

V - a disponibilidade orcamentaria do MMA.

§ 3° A decisdo sobre o pedido de repactuacdo devera ser feita no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos.

8§ 4° O prazo referido no § 3° deste artigo ficara suspenso enquanto a Contratada ndo cum-
prir 0s atos ou apresentar a documentacéo solicitada pela contratante para a comprovacéo da variacdo dos
custos.

8 5° O MMA poderé realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos alegada pela
Contratada.
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8 6° A repactuacdo, como espécie de reajuste, serd formalizada por meio de apostilamento,
exceto quando coincidir com a prorrogacdo contratual, em que devera ser formalizada por aditamento.

8 7° As repactuacOes a que a Contratada fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacdo contratual ou com o en-
cerramento do contrato.

Art. 58. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias
iniciadas da seguinte forma:

| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacdo, como regra geral;

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de peri-
odicidade para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou

111 - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao
envolver revisdo do custo de mao de obra em que o proprio fato gerador, na forma de
Acordo, Convencéo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de vigéncia retro-
ativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensacéo do pagamento devido, as-
sim como para a contagem da anualidade em repactuac@es futuras.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente
para os itens que a motivaram e apenas em relacéo a diferenca porventura existente.

Art. 59. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer mo-
mento, a manutencao do equilibrio econébmico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°
8.666, de 1993.

Art. 60. A Contratada para a execucdo de remanescente de servi¢co tem direito a repactu-
acdo nas mesmas condicOes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus
precos serem corrigidos antes do inicio da contratacdo, conforme determina o inciso XI do art. 24 da Lei
n° 8.666, de 1993.

Art. 61. O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual, consiste na
aplicacdo de indice de corre¢do monetaria previsto no contrato, que devera retratar a variacdo efetiva do
custo de producdo, admitida a adogdo de indices especificos ou setoriais.

8 1° Nos casos em que o valor dos contratos de servigos continuados sejam preponderan-
temente formados pelos custos dos insumos, podera ser adotado o reajuste de que trata este artigo.

§ 2° E admitida estipulacio de reajuste em sentido estrito nos contratos de prazo de dura-
c¢ao igual ou superior a 1 (um) ano, desde que nao haja regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra.

8 3° O reajuste em sentido estrito tera periodicidade igual ou superior a 1 (um) ano, sendo
o termo inicial do periodo de corre¢cdo monetaria ou reajuste, a data prevista para apresentacao da proposta
ou do or¢amento a que essa proposta se referir, ou, no caso de novo reajuste, a data a que o anterior tiver
se referido.
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8 4° S&o nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, na apuracdo do indice de rea-
juste, produzam efeitos financeiros equivalentes aos de reajuste de periodicidade inferior a anual.

Art. 62. A Administracdo ndo se vincula as disposic¢@es contidas em Acordos, Convengdes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros
ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
pre¢os para 0s insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafo tnico. E vedado ao MMA vincular-se as disposicdes previstas nos Acordos,
Convencoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigaces e direitos que somente se apli-
cam aos contratos com a Administragdo Publica.

CAPITULO IX
DO PROCESSO FINANCEIRO

Secdo 1
Dos Procedimentos

Art. 63. O processo financeiro sera aberto pelo fiscal ou fiscal administrativo, quando for
0 caso.

8 1° O processo financeiro, preferencialmente referente a cada exercicio, devera ser obri-
gatoriamente autuado no SEI e relacionado ao processo de contratacéo.

§ 2° O processo financeiro serd composto, inicialmente, no minimo, pelos seguintes docu-

mentos:
a) contrato administrativo e documentacéo a ele vinculada;
b) proposta da Contratada;
¢) nota de empenho;
d) portaria de designacdo da equipe de fiscalizacéo.
8§ 3° A partir do segundo exercicio financeiro, deverdo ser considerados 0s seguintes pro-
cedimentos:

a) abertura do processo a partir do primeiro dia Gtil de cada ano;
b) o processo financeiro serd iniciado pelo fiscal por meio de memorando, destinado ao

Gestor do Contrato, solicitando: emissdo da declaracdo de disponibilidade orgamentéria;
emissdo da nota de empenho; e ado¢do dos procedimentos acerca do apostilamento;
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c) posteriormente, o Gestor do Contrato restituird o processo financeiro ao fiscal, para
acompanhamento da execucdo do contrato e 0s respectivos pagamentos a serem realiza-
dos pelo MMA.

Secéo 2
Do Pagamento da Despesa

Art. 64. Para fim de pagamento da despesa, o processo financeiro devera ser composto,
no minimo, pelos seguintes documentos:

a) nota fiscal, fatura ou outro documento fiscal legalmente aceito que comprove a presta-
¢do dos servicos;

b) relatério mensal de acompanhamento de contrato e recebimento provisorio, conforme
Anexo 7 desta Norma, devidamente assinado pelo Fiscal, ou quando for o caso, pelo Fis-
cal Técnico, Fiscal Administrativo, ou equipe de fiscalizacdo, acompanhado de relatério
circunstanciado, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios conforme o caso;

c¢) documento de comunicacao ao fornecedor em razdo de glosa, quando aplicavel;

d) despacho emitido pelo Gestor do Contrato contendo o recebimento definitivo, a ser
elaborado apds realizacdo de andlise dos relatorios e de toda a documentacéo apresentada
pela fiscalizacdo técnica e administrativa;

e) despacho contendo informacGes referentes ao provisionamento da conta-depoésito vin-
culada — blogueada para movimentacgéo, pela COAC,;

f) certides e/ou documento de consulta ao SICAF, emitidos pela Coordenacéo de Exe-
cucdo Orcamentaria e Financeira.

8 1° A documentacdo prevista neste artigo ndo desobriga os servidores e setores envolvi-
dos de incluir outros documentos necessarias & boa e regular fiscalizagao da despesa.

§ 2° Em caso de glosa, o fiscal devera anexar ao processo financeiro a comunicagao envi-
ada a Contratada, com a respectiva resposta da mesma, quando houver, antes do envio do processo ao
gestor do contrato.

8§ 3° O recebimento provisorio dos servigos fica a cargo do fiscal técnico, administrativo
ou setorial, quando houver e conforme o caso, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

Art. 66. Os pagamentos a serem efetuados em favor da Contratada, quando couber, esta-
rdo sujeitos a retencdo, na fonte, dos seguintes tributos:

I - Imposto de Renda das Pessoas Juridicas - IRPJ, Contribui¢do Social sobre o Lucro Li-

quido - CSLL, Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social - COFINS, e Con-
tribuicdo para os Programas de Integracdo Social e de Formagéo do Patrimonio do Servidor
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Publico - PIS/PASEP, na forma da Instrugdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de
2012, conforme determina o art. 64 da Lei n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996;

Il - Contribuicéo previdenciaria, correspondente a onze por cento, na forma da Instrucéo
Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009, conforme determina a Lei n°® 8.212,
de 24 de julho de 1991; e

I11 - Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN, na forma da Lei Comple-
mentar n® 116, de 31 de julho de 2003, combinada com a legislacdo municipal e/ou distrital
sobre o0 tema.

] CAPITULO X )
DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO
E DO ESOCIAL

Art. 67. O pagamento pela Administracdo das verbas destinadas ao pagamento das férias
e 13° (décimo terceiro) saléario e verbas rescisorias aos empregados da Contratada devera ser feito por
meio de Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentacao.

Art. 68. Para 0s novos contratos, devera constar como obrigacdo da Contratada observar
as regras do Sistema de Escrituracéo Fiscal Digital das ObrigacOes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas
(eSocial), principalmente no tocante ao envio das informac6es exigidas, de acordo com as regulamenta-
cOes vigente.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. A Coordenacdo-Geral de Gestdo Administrativa — CGGA ¢é a unidade, estando
vinculada ou ndo ao objeto, responsavel pela gestdo do contrato e coordenacdo e orientacdo das atividades
dos fiscais em seus aspectos legais e qualitativos, podendo ser apoiada, caso previsto, por unidade(s)
setorial(is).

8 1° Periodicamente, a CGGA, com apoio da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas,
promovera capacitacdes ou reunides com a participacdo dos gestores e fiscais dos contratos para treina-
mento e reciclagem a respeito do acompanhamento e fiscaliza¢do contratuais.

§ 2° Paratodos os contratos objeto desta Norma, o Gestor do Contrato serd o Coordenador-
Geral da CGGA.

Art. 70. Para a contratacdo de novos servicos de vigilancia e de limpeza e conservacao,
deverdo ser observadas as regras previstas no Anexo VI da Instrucdo Normativa SEGES/MP n°5, de 2017.

Art. 71. E vedada a contratacdo do mesmo prestador para realizar servicos de execugao,

de subsidios ou assisténcia a fiscalizacdo ou supervisao relativos ao mesmo objeto, assegurando a neces-
séria segregacdo das fungdes.
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Art. 72. Constitui material complementar a presente Norma, devendo, da mesma forma,
ser integralmente observada, toda documentacdo disponibilizada pelo MP no Portal de Compras
(www.comprasgovernamentais.gov.br), nos links “Legislagcdo” e “Publicagoes”.

Art. 73. A prestacdo de servigos de que trata esta Norma ndo gera vinculo empregaticio
entre os empregados da Contratada e 0 MMA, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacéo direta.

Art. 74. S&o anexos da presente Norma os seguintes modelos:

| - Anexo 1 - Documento de Formagéo da Demanda;

Il - Anexo 2 - Mapa de Riscos;

111 - Anexo 3 - Portaria de Designacéo da Equipe de Fiscalizacao;

IV - Anexo 4 - Instrumento de Medicdo de Resultado;

V - Anexo 5 - Declaracdo referente a Nepotismo;

VI - Anexo 6 - Prorrogagdo Contratual;

VII - Anexo 7 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato — Recebimento Pro-
Visorio;

VIII - Anexo 8 - Ata de Reunio;

IX - Anexo 9 - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias;

X - Anexo 10 - Comunicacdo da Fiscalizacdo para Substituicdo de Empregado;
XI - Anexo 11 - SugestBes e/ou Reclamacoes;

XII - Anexo 12 - Relatorio de Encerramento de Contrato.

Art. 75. Os casos omissos ou dividas suscitadas em razao da aplicacao desta Norma serdo
dirimidos pela CGGA.

Art. 76. Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico do
MMA e sera disponibilizada na Plataforma de Comunicacéo Interna do MMA - BIOSFERA no ende-
reco http://biosfera.mma.gov.br, ou outro sistema que vier a lhe substituir.

Art. 77. Ficarevogada a Norma Operacional SPOA n° 4, de 27 de setembro de 2018.

FABIO FERNANDO BORGES
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ANEXO 1
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

Orgéo: Ministério do Meio Ambiente

Setor Requisitante:

Responsavel pela Demanda: Matricula SIAPE:

E-mail: Telefone: ():

1. Justificativa da necessidade da contratacio

2. Quantidade de servico a ser contratada

3. Previsdo de data para inicio da prestacdo dos servicos

4. Indicacdo dos membros da equipe de planejamento

Nome: SIAPE:
Nome: SIAPE:
Brasilia/DF, em de de
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ANEXO 2

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

MAPA DE RISCOS

O Gerenciamento de Riscos, uma das etapas do Planejamento da Contratagdo, previsto nos
arts. 20 e 25 a 27 da Instrucdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Minis-
tério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, e nos arts. 11 a 15 da Norma Operacional SPOA n° 5,
de 30 de novembro de 2018, permite a identificacdo, avaliacdo e tratamento dos riscos que possam com-
prometer a gestdo da contratagdo e definicao dos responsaveis pelas a¢des de tratamento e de contingéncia.

Para cada risco identificado, define-se: a probabilidade de ocorréncia, 0s possiveis impac-
tos, os danos, agdes preventivas e de contingéncia, bem como a identificacdo de responsaveis.

Apos a identificacdo e classificacdo, deve-se executar uma analise qualitativa.

A andlise qualitativa dos riscos é realizada por meio da classificacdo escalar da probabili-
dade e do impacto, conforme tabela de referéncia a seguir:

Probabilidade Impacto

A andlise qualitativa dos riscos consiste na classificacdo conforme a relagéo entre a proba-
bilidade e o impacto. Tal classificacdo resultara no nivel do risco e direcionara as acdes relacionadas aos
riscos durante a fase de planejamento e gestdo do contrato.

A tabela a seguir apresenta a Matriz de Riscos Probabilidade x Impacto, instrumento res-
ponsavel pela defini¢do dos critérios quantitativos de classificacdo do nivel de risco.
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Probabilidade

(P)

15
10
5
5 10
Impacto (1)

Figura 1: Matriz Probalidade x Impacto

15

O produto da Probabilidade pelo Impacto deve se enquadrar em uma regido da matriz pro-
babilidade x impacto. Caso o risco enquadre-se na regido verde, seu nivel de risco é entendido como baixo,
logo admite-se a aceitacdo ou adogdo das medidas preventivas. Se estiver na regido amarela, entende-se
como médio; e se estiver na regido vermelha, entende-se como nivel de risco alto. Nos casos de riscos
classificados como médio e alto, deve-se adotar obrigatoriamente as medidas preventivas previstas.

A tabela a seguir apresenta sintese dos riscos identificados e classificados relacionados a
esta contratacao.

Relacédo de riscos identificados

. Fase de Nivel Risco
I e Andlise = Px)
R1 75
R2
R3
R4
Riscos identificados — Planejamento da Contratacéo e Sele¢do do Fornecedor
Risco:
Probabilidade:
Impacto
Dano:
—
é Id Acéo Preventiva Responsavel
o
1
2
Id Acéo de Contingéncia Responsavel
1
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Risco 2

Risco:

Probabilidade:

Impacto

Dano:

Acéo Preventiva

Responsavel

Acéo de Contingéncia

Responsavel

Riscos identificados — Gestdo do Contrato

Risco 3

Risco:

Probabilidade:

Impacto

Dano:

Acéo Preventiva

Responsavel

Acéo de Contingéncia

Responsavel

Risco 4

Risco:

Probabilidade:

Impacto

Dano:

Acéo Preventiva

Responsavel

Acéo de Contingéncia

Responsavel
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ANEXO 3
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

PORTARIA DE DESIGNACAO DA EQUIPE DE FISCALIZACAO

PORTARIA N° , DE DE DE

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRA-
CAO DO MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE - MMA, tendo em vista o disposto nos arts. 58, inciso
I1l, e 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, o art. 19 da Norma Operacional SPOA n° 5, de 30 de
novembro de 2018, e na Instrucdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo —
SEGES, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MP, as atribui¢des que Ihe confere
o art. 7°, inciso I, do Anexo Il do Regimento Interno do MMA, aprovado pela Portaria GM n° 483, de 22
de dezembro de 2017, e 0 que consta do Processo n° , resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Equipe de Fiscalizagao
do MMA, responsavel pelo acompanhamento do Contrato n° , firmado com a empresa
, para prestacéo de :

| — Gestor do Contrato:
a) , matricula SIAPE , como Titular; e
b) , matricula SIAPE n° , como Substituto.

Il — Fiscal do Contrato:
a) , matricula SIAPE , como Titular; e
b) , matricula SIAPE n° , como Substituto.

111 — Representante Setorial (se for o caso):

(Unidade)
a) , matricula SIAPE , como Titular; e
b) , matricula SIAPE n° , como Substituto.

Art. 2° As atribuicdes dos Gestores, Fiscais do Contrato e representantes setoriais constam
da Norma Operacional SPOA n°5, de 2018, e da Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, da
entdo Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo — SLTI ou_Instrucdo Normativa n° 5, de
25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo — SEGES, do Ministério do Planejamento, Desenvolvi-
mento e Gestdo - MP (conforme o caso concreto).
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Art. 3° Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamen-
tares dos titulares.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao e vigera até o encerramento
da vigéncia do Contrato em tela.

Art. 5° Fica revogada a Portaria SPOA n° , de de de
. (se_for o caso).
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ANEXO 4
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO

(Avaliacdo da qualidade dos servigos)

Indicador

N° + Titulo do Indicador que serd utilizado

Item

Descricdo

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicéo

Forma de acompanhamento

Periodicidade

IMecanismo de Calculo

Inicio da Vigéncia

Faixas de ajuste no paga-
mento

Sancdes

Observacdes

Exemplo de Indicador

N° 01 Prazo de atendimento de

demandas (OS)

Item

Descricdo

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgdo

|Meta a cumprir

24h

Instrumento de medicéo

Sistema informatizado de solicitacdo de servicos — Ordem de Servico (OS) eletrdnica

Forma de acompanhamento

Pelo sistema

Periodicidade

[Mensal

IMecanismo de Calculo

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N° de horas no atendimento/ 24h = X

Inicio da Vigéncia

Data da assinatura do contrato

Faixas de ajuste no pagamento

X até 1 — 100% do valor da OS
De 1a1,5-90% do valor da OS
De 1,5 a2 — 80% do valor da OS

Sancdes

20% das OS acima de 2 — multa de XX
30% das OS acima de 2 — multa de XX + rescisao contratual

Observacdes
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ANEXO 5

NG
N7,
il

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

DECLARAGAO REFERENTE A NEPOTISMO

Contrato n°:

Processo:

Contratada:

CNPJ da Contratada:

Objeto do Contrato:

Eu, , brasileiro(a), (estado civil),

RG n° , 0rgdo emissor , CPF n° , residente a
(endereco), (bairro)

(cidade), (estado), na qualidade de em-

pregado da empresa acima referenciada, DECLARO, sob as penas da lei (art. 299 do Cédigo Penal —
Decreto-Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940),

() nédo possuir cbnjuge, companheiro(a) ou parente em linha reta ou colateral, por con-
sanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, que se enquadrem nas vedacOes descritas no Decreto n°
7.203, de 4 de junho de 2010, ou seja, agente publico que exerca cargo de dire¢do ou funcéo gratificada
no Ministério do Meio Ambiente - MMA.

() possuir conjuge, companheiro(a) ou parente em linha reta ou colateral, por consangui-
nidade ou afinidade, até o terceiro grau, que se enquadrem nas vedacoes descritas no Decreto n® 7.203, de
2010, ou seja, agente publico que exerca cargo de dire¢do ou funcdo gratificada no MMA, conforme
abaixo especificado:

. nome:
. grau de parentesco:
. cargo/funcéo:

Por ser verdade, firmo a presente declaracéo, para que produza os efeitos legais, ciente de

que a falsidade de seu conteudo pode implicar na imputacdo de san¢des civis, administrativas, bem como
na san¢do penal prevista no art. 299 do Codigo Penal, conforme transcricao abaixo:
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Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que dele de-
via constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que
devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a
verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se 0 documento € publico, e re-
clusdo de um a trés anos, e multa, se 0 documento é particular.

Local, data e assinatura
Observacéao: preencher com letra de forma.
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ANEXO 6

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

PRORROGACAO CONTRATUAL

Contrato n°: \Vigéncia atual do Contrato: / / a / /

Processo:

Contratada:

CNPJ da Contratada:

Objeto do Contrato:

\VValor do Contrato:

Titular:
Fiscais
Substituto:
Portaria de designagdo [Portaria SPOA n° , de / /
Comunica Avaliacao do Fiscal do Contrato
Eu, () sou favoravel () ndo sou favoravel a

prorroga¢do do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:
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NOME DO FISCAL.: IMATRI'CULA:

ASSINATURA: DATA:
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ANEXO 7

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO
RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato n°; Competéncia (més/ano):

Objeto do Contrato:

Vigéncia:

Processo de Contratacdo:

Processo de Fiscalizagao:

Contratada:

CNPJ:

VValor Total do Contrato: Valor mensal do Contrato:

Dados Bancérios (banco, agéncia e conta corrente):

Titular:

Fiscais

Substituto:

Portaria de designacéo

NOTA FISCAL N°

Data: Vencimento da NF (se houver):
\Valor bruto faturado: \Valor bruto devido:
Glosa (R3) % de Glosa:

Atestamos que 0s servicos constantes na medigdo referente ao més___ /e respectiva fatura foram executados de acordo

com as especificacBes contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padréo de qualidade aceito pela Administracéo.
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DOCUMENTAGAO PERTINENTE

DOCUMENTO (Observacéo: listagem dos documentos apresentados

L SEI Ne° FLS.
pela empresa e os gerados pela Fiscalizacdo)

1) Nota Fiscal

2)Folha e comprovante de pagamento de salario

3) Comprovante de pagamento de auxilio-transporte

4) Comprovante de pagamento de auxilio-alimentacao

5) Acompanhamento de frequéncia

6) Documento de comunicacdo em razdo de glosa

7) GEFIP/SEFIP e Protocolo de Conectividade Social

8) Guia de recolhimento do FGTS e respectivo comprovante de paga-
mento

9) Comprovante de pagamento da Guia da Previdéncia Social

10) Cadastro geral de empregados - CAGED

11) Relagdo de férias pagas

12) ...

RELATORIO (Observagio: deverdo ser descritos e avaliados os fatos ocorridos durante o més de fiscalizag&o e os proble-

mas detectados, identificando, obrigatoriamente, o reqular cumprimento do objeto)

OCORRENCIAS

1.

2.

NOME DO FISCAL.: IMATRI'CULA:
ASSINATURA: DATA:
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OBSERVACOES:

1. Para acompanhamento da execucédo do contrato, deverdo ser observados o0s seguintes documentos:

a) Norma Operacional SPOA n° 5, de 30 de novembro de 2018;

b) contrato, aditivos, apostilamentos, documento vinculados (edital e termo de referéncia) e sangdes
aplicadas;

c) proposta comercial da empresa contratada;

d) Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, da entdo Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagdo — SLTI, ou a Instrugdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo —
SEGES, ambas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — MP, considerando o nor-

mativo vinculado ao contrato.

2. No campo “Ocorréncia”, deverdo constar, a titulo de exemplo:
a) irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias;
b) irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS;
c) glosa e/ou multa aplicada no periodo;
d) penalidade sugerida.

3. A Fiscalizacdo devera levar em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo

apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

4. A Fiscalizacdo devera observar o constante dos arts. 30 a 33 da Norma Operacional SPOA n° 5, de

2018.
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ANEXO 8
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ATA DE REUNIAO

Pauta:

Data:

Contrato n°

\Vigéncia do Contrato:

Contratado:

Objeto:
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de

Nome:
Cargo:
SIAPE:

Nome:
Cargo:
SIAPE:

Nome:
Cargo:
SIAPE:

Nome:

Empresa:
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ANEXO 9
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SOLICITAGCAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Notifica¢do para correcdo de irregularidade Data:

Contrato n° \Vigéncia do Contrato:
Contratada:

Objeto:

Preposto da contratada:

Senhor Preposto,

Pelo presente, sdo concedidos 5 (cinco) dias Uteis para a correcdo de irregularidade e para

manifestar-se a respeito da(s) pendéncia(s) elencada(s) abaixo:

Descrigdo da falta contratual ou legal:
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Clausula da falta contratual ou legal:

Aguardaremos manifestacdo formal dessa empresa.

Atenciosamente,

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
SIAPE: SIAPE:

Recebi uma via desta comunicacao.

, de de

Preposto do Contrato
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ANEXO 10
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MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

COMUNICACAO DA FISCALIZACAO PARA SUBSTITUICAO DE EMPREGADO

Determinac&o de substituicdo de empregado Data:

Contrato n° \Vigéncia do Contrato:
Contratado: Prazo:

Objeto:

Preposto da contratada:

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, solicita-se a substituicdo do empregado abaixo indicado, consoante as razoes

adiante expostas:

Nome do empregado:

Local da prestagdo do servico:

Justificativa para a substituicéo:
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Nome:
Cargo:
SIAPE:

, de de
Nome:
Cargo:
SIAPE:

, de de

Preposto do Contrato
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ANEXO 11

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE

SECRETARIA EXECUTIVA

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SUGESTOES E RECLAMACOES

Formulario de Sugestdes e Reclamagdes:

Data:

Contrato n°:

\Vigéncia do Contrato:

Contratado:

Prazo:

Objeto:

Sr. usuario,

Neste formulario, vocé poderé apresentar suas sugestdes ou reclamacgdes em relagdo ao

contrato acima indicado, o que podera ser feito no espaco abaixo. Se insuficiente, utilize o verso deste. A

sua identificacdo ndo € obrigatoria.

Eu,

, usuério do contrato em

epigrafe, considero O ADEQUADA (O INADEQUADA a sua execucdo, de acordo com o abaixo in-

dicado:
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Assinatura (opcional):

Cargo:
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ANEXO 12

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO GERAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA

RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Contrato n°:

Processo de Contratacéo:

Processo de Fiscalizacdo:

Contratada:

CNPJ:

Objeto do Contrato:

Titular:

Fiscais
Substituto:

Portaria de designacéo

EXEMPLO

'Tendo em vista o término do Contrato n® XXX, em (data), informamaos, para os devidos fins, que:

a) todas as notas fiscais foram pagas;

b) ndo existem pendéncias referentes a execucgdo do objeto, bem como no que tange ao pagamento dos salarios e demais
obrigagdes trabalhistas;

¢) a documentacéo encaminhada pela empresa confere com o servico prestado conforme a avenca em tela, estando de
acordo com o art. 32, inciso I, alinea “d” da Norma Operacional SPOA n° 5, de 30 de novembro de 2018, que “Estabe-
lece procedimentos para contratacdo, gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos de prestacéo de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, firmados no dmbito do Ministério do Meio Ambiente”.

Observacao: Necessidade de conferéncia dos empregados, salario base, datas de admissdo/demisséo, beneficios, etc.

NOME DO FISCAL.: IMATRiCU LA:

ASSINATURA: DATA:
Publique-se no BS n° 12/2018 Brasilia, 03 de Dezembro de 2018
FABIO FERNANDO BORGES

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
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