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Atos do Departamento de Planejamento e Administracao

ORIENTAGAO ADMINISTRATIVA N2 02/2019/IPHAN

Padronizar os processos vinculados a fiscalizacdo de
contratos no ambito do Instituto do Patrimoénio
Histdrico Artistico Nacional — IPHAN.

1. OBIJETIVO

Orientar os servidores deste Instituto e padronizar os processos vinculados a gestdo e fiscalizacdo de
contratos devido a necessidade identificada pelo Departamento de Planejamento e Administragao.

2.  INTRODUCAO

O IPHAN realiza um conjunto de processos relacionados a gestdo e fiscalizacdo de contratos, que se divide,
basicamente, nas seguintes etapas: instrucdo do processo de contratacdo, celebracdo do contrato,
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do objeto. Nesse sentido, convém destacar que, além dos
contratos de bens e servicos, hd contratos que exigem procedimentos especificos devido as suas
peculiaridades, como: os de mdo de obra exclusiva e o de solucdo de tecnologia da informacdo e
comunicacgao — TIC. Por conseguinte, destaca-se que a etapa de acompanhamento e fiscalizagdo é uma das
gue mais exige atenc¢ao por parte da administragcdao, em virtude dos prazos e das eventuais irregularidades
que podem ocorrer durante a execugdao do objeto e, por essa razao, faz-se necessdrio estabelecer um
continuo e rigoroso processo de fiscalizagdo para se obter um controle eficiente e eficaz dos contratos
firmados por este Instituto.

3.  DEFINICOES ADOTADAS PARA FINS DESTA ORIENTAGAO ADMINISTRATIVA

Gestdo Contratual: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdrios a instru¢do processual e ao
encaminhamento da documentagado pertinente ao setor de contratos para formalizagdao dos procedimentos
guanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo
de sang0es, extingdao dos contratos, dentre outros.

Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento realizado com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos
servigos estao compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo do
publico usudrio.
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Fiscalizagao Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao dos contratos
de prestacdo de servicos quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscalizagdao Setorial: ¢ o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo érgao ou entidade.

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

Area Gestora de Contrato: unidade ou subunidade do Instituto do Patriménio Histérico e Artistico Nacional
- IPHAN, vinculada ou ndo ao objeto do contrato, responsavel pela coordenagdo e orientagao das atividades
dos fiscais e da gestao do contrato em seus aspectos legais e qualitativos.

Area Demandante dos Servigos: unidade ou subunidade do IPHAN responsdvel por demandar a
contratagao dos servigos, bem como pela indicagdo dos fiscais técnicos e setoriais e respectivos substitutos.
Gestor do Contrato: servidor formalmente designado para acompanhar e coordenar as atividades dos
fiscais e receber definitivamente o servico, ou seja, o ato que concretiza o ateste, apds andlise dos
relatérios apresentados pela fiscalizacdo técnica e administrativa. E responsavel também pelos
procedimentos iniciais ou preparatérios, a fim de dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos
relativos a: prorrogagdes, alteragdes, reequilibrio, pagamentos, eventuais sangdes e extingao do contrato.

Fiscal Técnico do Contrato: servidor indicado pela Area Demandante Dos Servicos, formalmente designado
pela Diretoria do Departamento de Planejamento e Administracdo - DPA, para acompanhar e fiscalizar a
execucdo dos servicos, conferir a conformidade e a qualidade dos servicos prestados, realizando o
recebimento provisorio dos servigos.

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor formalmente designado pelo DPA para acompanhar a execucao
dos servicos, no que se refere ao acompanhamento do cumprimento das obrigacdes contratuais, bem como
receber provisoriamente o servigo ou o bem.

Fiscal Setorial: servidor formalmente designado pelo DPA para acompanhar a execuc¢dao do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdao dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos do IPHAN.

Preposto da Empresa: profissional da empresa contratada formalmente designado (a) pela contratada
antes do inicio da prestacao dos servigcos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e
deveres em relagdo a execugao do objeto.

Recebimento Provisério: ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a conformidade da
execucdo dos servigos de acordo com o objeto contratado, respectivamente, nos aspectos técnicos
(qualidade) ou administrativos (obrigacdes legais).
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Recebimento Definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execugao dos servigos apos
analise dos relatdrios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizagcdo técnica e administrativa.
Observagao:

Os fiscais técnicos e setoriais devem, preferencialmente, ter conhecimento do objeto da contratagdo e ser indicados
pela drea demandante dos servigos, para serem encarregados do acompanhamento e fiscaliza¢gdo dos aspectos
qualitativos do contrato sob sua responsabilidade, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

A fiscalizacGo administrativa é imprescindivel nos contratos de prestacdo de servicos de dedicagdo exclusiva de mdo
de obra.

Realizar uma gestéo e uma fiscalizagdo contratual ndo envolve apenas o aspecto da legalidade, isto €, se as agées
estdo de acordo com a lei e os regulamentos pertinentes. Envolve também as dimensées de eficiéncia, eficdcia e
efetividade, ou seja, implica verificar se estdo sendo produzidos os resultados esperados, a um custo razodvel, se as
metas e objetivos estdo sendo alcangcados e se os usudrios estdo satisfeitos com os servicos que lhes sdo prestados.

4, INDICACAO E DESIGNACI\O DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATO
4.1 Dos procedimentos para indica¢ao e designacdo dos gestores e fiscais de contrato

Inicialmente, convém destacar que a indicacdo do gestor e do fiscal administrativo cabera a Area Gestora
de Contrato. Nesse sentido, para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados
expressamente pela drea responsavel pela indicacdo acerca da sua designacdo e das respectivas atribuicoes
antes da formalizacdo do ato pela area responsavel. Dessa forma, na indicacdo de servidor, devem ser
considerados a compatibilidade com as atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo
de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

Apds a indicacdo, a drea responsdvel deverd designar, por ato formal, publicado no Boletim Administrativo
Eletrénico — BAE (assinado pelo Diretor do Departamento de Planejamento e Administragdo) o gestor, os
fiscais setoriais e os substitutos. Os substitutos, por sua vez, atuardao nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular. A designacdo do gestor e dos fiscais devera ser publicada, se
possivel, no dia da publicacdo do contrato.

Nos casos de atraso ou falta de indica¢do, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do
gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas
atribuigcdes cabera ao responsdvel pela indicagado.

Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverao receber cépias dos documentos essenciais da contratagao
pelo setor de contratos, a exemplo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, do ato convocatério e seus
anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos
indispensaveis a fiscalizagao.

A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal. Em
caso de deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicdes, o indicado deve expor a situacdo ao superior hierdrquico. Caso o servidor ndo possua
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capacitacdo, a administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das
atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo
requerida.

Quando do desligamento de suas atribuicdes, o gestor ou fiscal e seus substitutos deverdo elaborar
relatdrio registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacao.

4.2 Das vedagdes impostas ao fiscal

E vedado ao fiscal a8 Administragdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administragdo da
Contratada, a exemplo de:

I. Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierdrquica, prestacdo de contas,
aplicagdo de sangdo e supervisao direta sobre os empregados da Contratada;

Il. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr a
notificacdo direta para a execuc¢do das tarefas previamente descritas no contrato de presta¢ao de servigos
para a fungao especifica, tais como nos servigos de recepg¢ao, servicos de transporte, apoio administrativo
ou ao usuario;

lll. Direcionar a contratagao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV. Promover ou aceitar o desvio de fung¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio érgao
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessado de diarias e passagens;

VI. Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que se necessita de profissionais com habilitacdo ou experiéncia
superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que
justificadamente;

VII. Conceder aos trabalhadores da Contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo, dentre outros, ou negociar folgas e compensacdo de jornada; e

VIIl. Manter contato com a Contratada, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros.
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5. PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE BENS E SERVICOS
5.1 Gestor do Contrato
No primeiro més da prestacao dos servicos, o gestor devera:

I. Promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o representante da Contratada,
a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as dudvidas
porventura existentes.

Para esta reunido, o Gestor devera:

I. Convidar os fiscais do contrato (é recomendavel também convidar outras pessoas envolvidas
no processo de contratacao ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboragdo do termo
de referéncia ou projeto basico).

Il. Esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contrata¢ao e execugado, tais
como: forma de execugdao e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto, situagcdes podem
implicar atraso no pagamento.

lll. Sempre que a natureza da prestacdo dos servigos exigir, apresentar plano de fiscalizagao,
gue conterd informacgdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, do método de
afericdo dos resultados e das san¢Bes aplicaveis.

IV. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de manter as
condigdes de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.

V. Informar que a realizagdo de reunides com o representante da contratada é sempre
recomenddvel em ocasides em que houver impasse na execucdo do contrato, com seu devido registro em
Ata.

VI. Esclarecer que toda a comunicagao entre Gestores ou Fiscais e a Contratada sera formalizada
por escrito, com confirmacdo de recebimento.

VII. Realizar reunido com os empregados terceirizados e informd-los de seus direitos previstos
em contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administracdao do IPHAN o descumprimento
de quaisquer desses direitos.

VIII. Solicitar nota fiscal dos bens e verificar se estes encontram-se em conformidade com as
caracteristicas descritas no objeto.

Ressalta-se que cabe ao Gestor do Contrato dar o recebimento definitivo do objeto do contrato. Contudo,
antes de realizar o recebimento definitivo e encaminhar a fatura para pagamento, o gestor do contrato
devera realizar mensalmente os seguintes procedimentos:
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I. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacao
técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, a realizacdo das
respectivas correcdes no prazo de 5 dias uteis, contados do recebimento da notificacao.

Il. Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o gestor devera
encaminhar o relatério circunstanciado a Coordenacdo de Licitacbes e Contratos informando as
ocorréncias, com cépia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de penalidade.

[ll. Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatdrios e documentacdo apresentados.

IV. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base em Instrumentos de Medicdo de Resultado (IMR) definidos para o
contrato, se for o caso.

Se for contrato com dedicagao de mao de obra, o Gestor devera ainda:

I. Solicitar, em meio digital, a contratada a relagdo dos empregados terceirizados de todo
contrato administrativo, com nome completo, numero de CPF, fun¢do exercida, saldrio, adicionais,
gratificagGes, beneficios recebidos (quantidade e valor: vale-transporte, auxilio-alimentagao, dentre outros)
e horario do posto de trabalho.

1. Solicitar a contratada as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

. Solicitar os exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos.

IV. Solicitar a contratada indicacdo do representante (preposto), com todos seus dados pessoais
e funcionais.

5.2 Fiscal Administrativo

O fiscal administrativo do contrato, assim que for designado (a), mediante Portaria do DPA, devera receber
a documentacdo do gestor e:

I. Conferir a nota fiscal do produto, bem como as especificacdes técnicas descritas no Termo de
Referéncia.

Se for contrato com dedicagao de mao de obra o Fiscal Administrativo devera ainda:

I. Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado. Atengao
especial deve ser dada para a data de inicio do contrato de trabalho, a fun¢ao exercida, a remuneragao
(importante que esteja corretamente discriminada em saldrio-base, adicionais e gratificages) e todas as
eventuais altera¢6es dos contratos de trabalho.
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Il. Verificar se o nimero de terceirizados por funcdo coincide com o previsto no contrato
administrativo.

lll. Verificar se os saldrios conferem com o previsto no contrato administrativo e na Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT): em geral rege a CCT do Sindicato das Empresas de Asseio,

Conservacao, Trabalho Tempordario e Servicos Terceirizados do Distrito Federal — SEAC - SindiServicos.

IV. Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas
(por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao).

5.3 Fiscal Técnico
O Fiscal Técnico do contrato, assim que for designado (a), devera:
53.1 Contratos de bens e servigos comuns:

I. O fiscal técnico do contrato devera realizar mensalmente por intermédio dos instrumentos de
controle, bem como, se previsto no contrato, por intermédio de Instrumentos de Medi¢do de Resultado ou
similar, a verificagdo dos seguintes aspectos do contrato, antes de encaminhar a documentacgao ao fiscal

administrativo:

a. Os resultados alcangados em relagdo ao contrato, com a verificagdo dos prazos de
execuc¢ao e da qualidade demandada;

b. A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

c. A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
d. O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

e. A satisfacdo do publico usuario, se possivel a medicao.

Il. Apds o ateste provisorio, o fiscal técnico devera encaminhar toda documentagao referida nos
itens anteriores, juntamente com o relatdrio circunstanciado e os instrumentos de controle, ao Gestor.

5.3.2 Se for contrato com dedicagcao de mao de obra o Fiscal Técnico devera ainda:

I. Armazenar em pasta eletronica cépia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia
contratual, todos os seus aditivos e apostilamentos), proposta de precos com a planilha de custos e
formacao de precos atualizada, a relagdo dos empregados terceirizados e as respectivas fungdes (nos
contratos administrativos de natureza continuada com dedicagdo exclusiva de mao de obra), juntamente
com outros documentos capazes de dirimir duvidas, a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas
pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execugado técnica dos servigos contratados.
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Il. Conhecer a proposta comercial da contratada e ler atenta e minuciosamente todo o contrato,
principalmente quanto: ao objeto da contratagao; a forma de execugao; a forma de fornecimento de
materiais e prazo de entrega ou prestacao dos servicos; relacdo de materiais ou equipamentos; quantitativo
e fungdes dos funciondrios que prestardo o servico; cronograma de servicos; obrigacdes da contratante e
da contratada, especialmente no que se refere aos aspectos técnicos/qualitativos empregados na execugdo
dos servicos contratados.

[ll. Iniciar acompanhamento “in loco” periddico da execugdao do objeto do contrato e, em caso
de ocorréncias, promover os registros pertinentes no processo.

Observagdo:

Os fiscais e seus substitutos, assim que designados, deverdo solicitar cadastramento nos Sistemas SIAFI e SIASG ao
Gestor do Contrato, a fim de viabilizar o acesso a consultas e a realizagdo de medigdo.

O servidor designado para gestdo e fiscalizacGo de contratos deverd, sempre que necessdrio, ser capacitado e
orientado para o exercicio de suas fungoes.

Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, o gestor do contrato deverd solicitar, via
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) & Area Demandante ou & Area de Gestdo de Contratos, a alteragdo, visando a
expedicdo de nova Portaria de designagdo de fiscal.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA O PROCESSO DE PAGAMENTO

De acordo com as exigéncias legais, o pagamento deverd ser efetuado em consonancia com as regras
previstas no Anexo XI da IN SEGES n2 05/2017, complementado pela IN SLTI/ME n2 1/2019 nos contratos de
solugGes de Tecnologia da Informagao.

Nesse sentido, deve ser autuado um processo especifico de pagamento a ser utilizado durante toda a
vigéncia do contrato, vinculado por remissdao ao processo principal (Processo de Contratacao), de acordo
com o Plano de Fiscalizagdo de cada contrato e conforme a politica estabelecida nesta Orientagdo
Administrativa. Por conseguinte, deve-se incluir no Processo de Pagamento o Relatdrio de Ocorréncias,
referente ao periodo de prestagao do servigo a ser pago.

Por fim, o Gestor do Contrato deve realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada
pela fiscalizacdo técnica e administrativa e, em caso de conformidade, encaminhar para o setor competente
para pagamento.

7. PROCEDIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DOS CONTRATOS

7.1. Dos procedimentos e encaminhamentos

Caso o fiscal verifique a necessidade de prorrogacao, ele devera ser informar a autoridade competente, nos
respectivos autos, o interesse na prorrogacao do contrato sob sua responsabilidade, apresentando:
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I. Informagdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou nao a prestagdo dos servigos, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) meses da data de término do contrato, junto ao(s) fiscal técnico(s) e a
area demandante.

II. Levantamento de informacBes quanto aos aspectos técnicos e mercadolégicos que
comprovem a existéncia de condicdes e precos vantajosos para a Administracdo, por meio de pesquisa de
mercado realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em drgdos da administracdao publica que
mantenham contratos semelhantes.

[ll. Manifestagdo da contratada em relagdo a prorrogagao e ao reajuste de pregos.

IV. Encaminhamento a area de contratos para formalizacdo do aditivo.
7.2 Hipdtese de ndo prorrogacdo do contrato pela empresa contratada/fim do prazo de 60 meses
Na hipétese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de expira¢do do prazo limite de
vigéncia, com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta) dias, devera ser solicitado a elaboragao de
novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia extraido do site da

AGU http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244969, bem como os documentos da
Instru¢do Normativa 05/2017 disponiveis no SEI/IPHAN, quais sejam:

I. Equipe de planejamento.

Il. Documento de Oficializacdo da Demanda.
[ll. Mapa de risco.

IV. Estudo técnico preliminar.

Apds a inclusdo dos documentos, o processo deverd ser encaminhado a area de contratos para demais
formalizagdes da contratagao.

8. PROCEDIMENTOS EM CASOS DE INEXECUCAO DO CONTRATO

Em relacdo aos demais casos de inexecucao contratual, o Gestor do Contrato e os fiscais devem orientar-se
pelos cadernos de san¢des administrativas em licitagGes e contratos divulgados pela Secretaria de Gestao
(SEGES) do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) no sitio
eletronico www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos, principalmente quanto a utilizagdo
do modelo de oficio (modelo 1), constante da parte 2, pagina 43, do referido caderno e conforme anexo |
desta Orientagdao Administrativa, sempre que for necessaria a apuragao de falhas cometidas na execucdo do
contrato, por parte da Contratada.

Nesse contexto, cabe aos fiscais do contrato acompanhar a corre¢do e a readequacgao das faltas cometidas
pela Contratada, e comunicando ao Gestor do Contrato a necessidade de abertura de Processo
Administrativo Especifico para apuracao das ocorréncias. Por conseguinte, compete ao Gestor do Contrato
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a abertura de um processo administrativo especifico (Processo Administrativo Sancionador), vinculado por
remiss3o ao processo principal (Processo de Contratacdo), encaminhando-o a Area de Gerenciamento de
Contratos, com indicagdo da penalidade a ser aplicada, caso a Contratada nao tenha solucionado as
ocorréncias.

Além disso, ressalta-se que compete a Area de Gerenciamento de Contratos providenciar a execuc¢do das
decisdes administrativas e o correspondente registro no SICAF. Caso o gestor verifique a inexecugdo total
ou parcial do objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:

I. Registrar todas as ocorréncias observadas.

Il. Propor notificar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo prazo para
manifestacao dela.

[ll. Analisar as justificativas da empresa, e caso ndo sejam aceitas, encaminhar os autos com as
devidas observa¢Ges para a autoridade competente visando, se for o caso, a abertura de procedimento
administrativo para aplicagdao da penalidade.

IV. Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a contratada que novas
ocorréncias poderdo acarretar aplica¢do de penalidade.

V. Feitos os procedimentos acima, os autos devem ser encaminhados a 4rea de contratos com a
indicacao da penalidade cabivel, a qual aplicard a penalidade e registrara no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF.

VI. Nos casos de recurso administrativo, os autos deverdao ser remetidos ao Superintendente
gue figurard como segunda e Ultima instancia administrativa, no caso da SEDE, o DPA figurara como ultima
instancia.

VIl. Caso seja instaurado processo administrativo para apuracdo de infracdo contratual,
observar o procedimento descrito na Lei 9.784/99 e 8.666/93.

Em relacdo a garantia contratual, ela pode igualmente ser retida, total ou parcialmente, em decorréncia de
inadimplemento contratual. Além disso, se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o contratado,
além de perder o valor da garantia, responderd pela diferenca, que serd glosado dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracao.

8.1 Da Rescisao Unilateral do Contrato

S3ao motivos para rescisao do contrato:

I. O ndo cumprimento ou o cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especifica¢es,
projetos ou prazos.

Il. A lentidao do seu cumprimento, levando a Administragdao a comprovar a impossibilidade da
conclusdo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos estipulados.
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lll. O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento.

IV. A paralisacdo da obra, do servigo ou do fornecimento, sem justa causa e prévia comunicacao
a Administragao.

V. A subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associagao do contratado com outrem, a
cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacao
da contratada, quando nao admitida no ato convocatério e no contrato.

VI. O desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para acompanhar
e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores.

VII. O cometimento reiterado de faltas na sua execugao.
VIII. A decretagdo de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil.
IX. A dissolugao da sociedade ou o falecimento do contratado.

X. A alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execucdo do contrato.

Xl. Razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas, pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinada a Administracdo, e
exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato.

XIl. A supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarretando
modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido.

XIll. A suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou
guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do
pagamento obrigatdrio de indenizacbes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobiliza¢des e
mobilizacdes, e outras previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela
suspensao do cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao.

XIV. O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou executados, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensdao do cumprimento de suas obrigacGes até que seja normalizada a situacgao.

Ademais, caso seja verificada a necessidade de rescisdao unilateral do contrato, os autos deverdao ser
remetidos a drea de contrato para elaboragdo do termo de rescisao.
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9. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA CONTRATOS DE SOLUCAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO - TIC

De acordo com o Guia de Boas Praticas em Contratacdes de Solugdes de Tl, para apoiar o uso da Tecnologia
da Informacdo na automatizacdo de processos de trabalho, na estruturacdo de informagdes para dar
suporte a gestao de drgaos e entidades e até na transformagao do negdcio das organizagdes publicas, sdao
necessarias contratagdes de diversos produtos e servigos a TI.

Por essa razdo, essas contratagdes devem ser bem concebidas, executadas e gerenciadas, pois envolvem
recursos publicos significativos, bem como esfor¢o de diversas unidades administrativas, que precisam
atuar de forma integrada para que as necessidades dos 6rgdos e entidades sejam atendidas.

E nesse sentido, devido as especificidades desse tipo de contratacdo, sobreveio a Instrucdo Normativa n2 1
de 2019 para dispor sobre o processo de contratagdo de solugdo de TIC pelos 6rgdaos e entidades
integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informag¢do — SISP do Poder
Executivo Federal.

9.1 Equipe de Fiscalizagao do Contrato é composta por:

Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area Requisitante da
solugdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdao da execugdo contratual,
indicado por autoridade competente.

Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de TIC, indicado pela autoridade competente
dessa area para fiscalizar tecnicamente o contrato.

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa, indicado pela autoridade
competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos.

Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da solucdo, indicado pela
autoridade competente dessa drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negdcio e funcional da
solucdo de TIC.

Preposto: representante da contratada, responsavel por acompanhar a execug¢do do contrato e atuar como
interlocutor principal junto a contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as
principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual.

Nos casos em que a avaliacdo, mensuracdo ou apoio a fiscalizacdo da solucdo de TIC seja objeto de
contratacdo, a contratada que prové a solugdo ndo podera ser a mesma que a avalia, mensura ou apoia a
fiscalizacao.

Por conseguinte, a fase de Gestao do Contrato se iniciard com a assinatura do contrato e com a nomeagao
da Equipe de Fiscalizagdao do Contrato em portaria prépria, devidamente publicada no BAE e assinada pelo
Diretor do Departamento de Planejamento e Administragdao, com os seguintes integrantes:
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I. Gestor do Contrato.

II. Fiscal Técnico do Contrato.

Ill. Fiscal Requisitante do Contrato.

IV. Fiscal Administrativo do Contrato.
Convém destacar que os papéis de fiscais ndao poderdao ser acumulados pelo mesmo servidor, salvo quanto
aos papéis de Fiscal Requisitante e Técnico, em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada

nos autos, e aprovados pelo Comité de Governanca Digital do 6rgdo ou entidade.

Nesse viés, os integrantes da Equipe de Fiscalizacdo do Contrato devem ter ciéncia expressa da indicacdo
das suas respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

As atividades de inicio do contrato compreendem:

I. A realizagdo de reunido inicial, a ser registrada em ata, convocada pelo Gestor do Contrato
com a participagao dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do Contrato, da contratada e dos
demais interessados por ele identificados, cuja pauta observara, pelo menos:

a. Presenca do representante legal da contratada, que apresentara o preposto dela.

b. Entrega, por parte da contratada, do Termo de Compromisso e dos Termos de Ciéncia,
conforme art. 18, inciso V, da Instru¢do Normativa 1/2019.

c. Esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de gestdo do
contrato.

d. O repasse a contratada de conhecimentos necessarios a execucao dos servicos ou ao
fornecimento de bens.

e. A disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando couber.
9.2 Do encaminhamento formal de demandas
Em relacdo ao encaminhamento formal de demandas, essa atividade ficard a cargo do Gestor do Contrato e
deverd ocorrer por meio de Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens ou conforme definido no
Modelo de Execuc¢do do Contrato, contendo, no minimo:

I. A definicdo e a especificacdo dos servicos a serem realizados ou bens a serem fornecidos.

II. O volume estimado de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem
fornecidos segundo as métricas definidas em contrato.
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lll. O cronograma de realizacdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas as tarefas
significativas e seus respectivos prazos.

IV. A identificacdo dos responsaveis pela solicitagdo na Area Requisitante da solug3o.

No que se refere ao monitoramento da execucdo, deve-se observar o disposto no Modelo de Gestdo do
Contrato, que consiste em:

I. Confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Provisério, a cargo do Fiscal Técnico do
Contrato, quando da entrega do objeto constante na Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens.

Il. Avaliacdo da qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a partir
da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato, a
cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato.

[ll. Identificagdo de ndo conformidade com os termos contratuais, a cargo dos Fiscais Técnico e
Requisitante do Contrato.

IV. Verificacdo de aderéncia aos termos contratuais, a cargo do Fiscal Administrativo do
Contrato.

V. Verificagdo da manutencgao das condig¢des classificatorias referentes a pontuagao obtida e a
habilitacao técnica, a cargo dos Fiscais Administrativo e Técnico do Contrato.

VI. Encaminhamento das demandas de correcdo a contratada, a cargo do Gestor do Contrato
ou, por delegacdo de competéncia, do Fiscal Técnico do Contrato.

VIl. Encaminhamento de indicacdo de glosas e sanc¢des por parte do Gestor do Contrato para a
Area Administrativa.

VIII. Confeccdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, a cargo do Fiscal Requisitante
e Fiscal Técnico do Contrato, com base nas informacgdes produzidas nos incisos | a VIl do artigo 33 daINn2 1
de 2019.

IX. Autorizagao para o faturamento, a cargo do Gestor do Contrato com base nas informagdes
produzidas no inciso IX do artigo 33 da IN n2 1 de 2019, a ser encaminhada ao preposto da contratada.

X. Verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para fins de pagamento, a
cargo do Fiscal Administrativo do Contrato.

XI. Verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacgao,
a cargo do Fiscal Requisitante do Contrato, com apoio dos Fiscais Técnico e Administrativo do Contrato.

XIl. Verificagdo de manutencao das condi¢des definidas nos Modelos de Execucao e de Gestao
do Contrato, a cargo dos Fiscais Técnico e Requisitante do Contrato.

PATRIA AMADA

19 % IPHAN MINISTERIO DA L BRAS“.

CIDADANIA



BAE — Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n? 1.446 — Edicdo Semanal de 2 de agosto de 2019

Xlll. Encaminhamento a Area Administrativa de eventuais pedidos de modificacdo contratual, a
cargo do Gestor do Contrato.

XIV. Manutencdo do Histdrico de Gestdao do Contrato, contendo registros formais de todas as
ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem histérica, a cargo do Gestor do
Contrato, com apoio dos Fiscais Requisitante, Técnico e Administrativo.

Para fins de renovacao contratual, o Gestor do Contrato, com base no Histérico de Gestdo do Contrato e
nos principios da manutencdao da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, deverd
encaminhar a Area Administrativa, com pelo menos 5 (cinco) meses de antecedéncia do término do
contrato, a respectiva documentacao para o aditamento.

Dessa forma, esta Orientacdo Administrativa pretende ser uma ferramenta de carater orientador aos
processos relacionados as contratagdes celebradas pelo IPHAN.

MARCOS JOSE SILVA REGO
Diretor do Departamento de Planejamento e Administracao
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ANEXO |

28
)

MINISTERIO DA CIDADANIA
INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL
*EMAIL

MODELO |
Oficio n2 *xxxx/ano/unidade

Municipio, *dia de més de ano.
A empresa
*Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), *nome da pessoa Endereco completo
ASSUNTO: Solicita justificativas/esclarecimentos/providéncias.

Senhor Representante,

1. Com fulcro no art. 67, caput e § 19, da Lei n2? 8.666, de 1993, solicito justificativas ou
esclarecimentos, bem como adogao de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

Resumo dos fatos Referéncia Legal/ Edital/ Contrato | Sangdes Correlatas

*Descricdo dos fatos com um nivel de
detalhamento que propicie a empresa
apresentar sua justificativa de forma
ampla. Indicar, se for o caso, o periodo,
valores, nome dos terceirizados
envolvidos e outras informacgdes
importantes.

*Indicar qual ou quais sangoes
previstas para o fato em que a
empresa podera ser
sancionada, tendo em vista a
violagao ao Edital ou Contrato.

*Indicar as clausulas do Edital ou
do Contrato, bem como da
legislagao correlata eventualmente
infringidas.

* OBS: Caso seja necessario, deve-se incluir outros detalhes no paragrafo abaixo.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizacdo da situacao
(descrever o que deve ser feito para o exato cumprimento da obriga¢do), a qual ja enseja o atraso de (....)
dias em relacdo a obrigacdo prevista na clausula (......) do Contrato Administrativo (n2 do contrato).

3. Alerto sobre o que dispdem as cldusulas XXX do Contrato n2 XXX que se referem as
sanc¢des previstas para o descumprimento de obrigacdes pela Contratada.
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4. Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou o seu atendimento fora
das condicOes contratuais ensejard instauracao de procedimento administrativo especifico para o exame
dos fatos e eventual aplicacdo das san¢Bes previstas no Contrato n2 (XXX), que terd por base a Lei n?
8.666, de 1993, a Lei n? 9.784, de 1999, bem como a legislacdo correlata, e serd processado de acordo
com as seguintes fases: (a) fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar justificativas quanto a
conduta que ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia: ndo sendo aceitos os
argumentos da justificativa serd aberto prazo para apresentacdo de defesa prévia (art. 87, § 22 da Lei n2
8.666, de 1993); (c) fase de aplicacdo da sancdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem
suficientes para afastar a sangdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a sangdo
sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para recurso administrativo; (d) fase
recursal: protocolado o recurso, se ndo reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a sancao
remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para analise e decisdo sobre o recurso (art. 109,
§ 42 da Lei n2 8.666, de 1993).

5. Solicito, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar
pertinentes e assinada pelo representante legal da empresa.

6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no endereco* (endere¢o completo com
indicacdo de numero de andar, sala e telefone), no prazo maximo de *(cinco dias Uuteis), contados do
recebimento deste.

Atenciosamente,
*NOME DO SIGNATARIO
*Cargo

NOTAS EXPLICATIVAS:

1. Alertamos sobre a necessidade do Fiscal do Contrato manter em registro proprio, regularmente
atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, nos termos do § 1°do art. 67 da
Lei n° 8.666, de 1993. Esse expediente permitira que se solicite a Contratada, de forma clara e precisa, os
esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao adequado acompanhamento contratual.

2. Alertamos, por outro lado, que esta_etapa (de oferta de justificativas) pode ser suprimida, na hipotese de
o fato infracional estar comprovadamente consumado, ndo havendo necessidade de solicitacdo de
providéncias.

2.1. Neste caso, a autoridade competente do orgdao, mediante informagoes prestadas pelo Fiscal do Contrato
poderd, de plano, notificar a Contratada acerca dos fatos (para o regular procedimento), tendo em vista a
possivel aplicagdo de penalidade.

3. O item 4 do presente modelo contém uma sugestdo de procedimento administrativo especifico instaurado
para o exame dos fatos e eventual aplicagdo das sangoes as contratadas. Porém, conforme informado no
caderno de Sangoes Administrativas no item “diretrizes para formula¢do de procedimento administrativo
especifico”, cabe a cada orgdo ou entidade estabelecer por normativo interno o rito procedimental mais
adequado, levando-se em consideracdo as suas peculiaridades de estrutura procedimental.

*0S CAMPOS ASSINALADOS COM ASTERISCOS (*) DEVEM SER PREENCHIDOS PELO ORGAO
*0S CAMPOS EM ITALICO CONSTITUEM NOTAS EXPLICATIVAS, QUE DEVEM SER EXCLUIDAS
QUANDO O DOCUMENTO FOR ENCAMINHADO A CONTRATADA
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ANEXO Il
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Fluxograma do processo: acompanhar, fiscalizar e monitorar a execugdo dos contratos vigentes de servicos e produtos do IPHAN
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ANEXO 1l
Ne Atividade Descrigao da Atividade
1 Definir fiscais do contrato Definir o nome dos fiscais para acompanhamento do contrato.
Solicitar publicacdo da portaria . . . . _—
. .p o ¢ P ) Solicitar que seja publicada a portaria contendo o nome dos fiscais
2 com indica¢do do gestor e fiscal
e gestores do contrato.
do contrato
Elaborar minuta de publicacdo . .
3 . P ¢ Elaborar minuta da portaria.
de portaria
4 Solicitar assinatura do diretor Solicitar assinatura do diretor do DPA na portaria.
5 Assinar portaria Autorizar publicacdo da portaria.
6 Publicar no BAE indicacdo do | Publicar portaria de nomeacdo no Boletim Administrativo
gestor e fiscal Eletronico.
Tramitar para gestor/fiscal do . .
7 P & / Encaminhar portaria para o Gestor do contrato.
contrato
8 Anexar portaria ao processo Anexar copia da portaria de nomeagdo ao contrato
Apds o primeiro més de contrato, ao recebermos a primeira fatura,
9 Abrir processo financeiro é aberto um processo somente para pagamento. J4 o processo
administrativo (processo mae) fica arquivado na COREL.
Ao recebemos a 1° fatura, é verificada as certidoes e nada consta
. i da empresa contratada, bem como a situa¢cdo da mesma no SICAF.
Verificar certidOes, nada consta e . ., . .
10 N Caso seja constatado alguma pendencia, é encaminhado um e-mail
conferéncia de dados . ) -
a contratada informando a pendencia encontrada e solicitando a
regulacao.
Caso a fatura apresentada apresente algum erro ou discordancia
11 Solicitar correcdo da contratada de informacdes, a mesma é restituida a contratada, solicitando a
corregao.
Quando a fatura apresentada esta de acordo e com as certiddes
12 Elaborar despacho solicitando | regulares, é elaborado um Memorando a CGLOG, sugerindo o
pagamento pagamento da fatura. A GCLOG por sua vez, faz uma solicitacdo de
pagamento e encaminha a COEXO.
13 Autorizar pagamento A CGLOG autoriza o pagamento da fatura.
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14

Realizar pagamento

Ap0ds receber o processo da CGLOG, a COEXO efetua o pagamento.

15

Verificar atendimento dos
requisitos do contrato em sua
execugao

Verificar: Prazo do contrato; Fim do servico; Quebra contratual;
Entre outros

16

Solicitar
aditamento

autorizacao de

Solicitar ao Ordenador de despesas a autorizacdao do aditamento
do contrato.

17

Solicitar revisdo de preco

Quando o contrato continuado vai ser renovado, € necessario
realizar pesquisa de mercado, no minimo de 3 propostas visando
justificar que o preco contrato ainda estd de acordo com preco
praticado no mercado. Quando é comprovada a vantajosidade
para a administracdo, €é encaminhado um oficio a
contratada,

18

Solicitar apuracao de
responsabilidades

Perguntando se a mesma tem interesse em manter o contrato
firmado com o IPHAN. Esse oficio é encaminhado com 4 a 3 meses
de antecedéncia do fim do contrato vigente. Caso a empresa
mostre interesse em aditar o contrato vigente, é juntado ao
processo ao administrativo (processo mde), um memorando
encaminhando a CGLOG, o oficio encaminhado a empresa, o oficio
com a resposta da empresa e a pesquisa de mercado, para que o
mesmo seja reencaminhado a COLIC para elaboragdo de minuta de
Termo Aditivo e depois encaminhado a PF do IPHAN, para a analise
juridica do aditamento. Caso o aditivo apresente alguma
pendencia, a PF do IPHAN, devolve o processo a COLIC, que por sua
vez encaminhada a CGLOG que manda para a COREL para
adequacdes. Apds a realizacdo dessas adequacdes, o processo a
devolvido a CGLOG, que encaminha a COLIC, para finalizar o
aditivo.

19

Solicitar encerramento

Solicitar que seja apurado as causas contratuais para que seja
aplicadas adverténcias, penalidades, multas ou sancoes.

20

Solicitar rescisdo de contrato

Quando o processo em vigéncia ndo é aditado, apds o termino do
contrato é anexado ao processo administrativo um memorando,
informando que o processo foi encerrado e é solicitado o
arquivamento do mesmo.

PATRIA AMADA

"
MINISTERIO DA L BRAS“.

CIDADANIA
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