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MODULO 02: CONTRATACAO E FISCALIZAGCAO EM
GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS

Prezado Participante,

Seja bem-vindo(a) ao médulo Il — Contratacdo e fiscalizacdo em gestdo de documentos e arquivos. Neste
maodulo vocé se capacitard para planejar a contratacdo e fiscalizar o fiel cumprimento das obrigagdes
assumidas pelas partes na contratacao eficaz de servicos em gestdo de documentos e arquivos. Vamos

trabalhar com os seguintes contetidos:

Unidade 1- Visdo geral da contratacao de servicos

Unidade 2 — Contratacdo de servicos arquivisticos

Unidade 3 - Fiscalizacdo dos servicos arquivisticos

Ao final desse mddulo, vocé serd capaz de:



compreender as fases e os instrumentos do processo de contratacado;

executar o planejamento e formalizar a descricdo dos servigos a serem contratados, de forma a

atender tecnicamente o objeto a ser executado;

fiscalizar os servicos executados, conforme as especificacdes contratuais.

1. VISAO GERAL DA CONTRATACAO DE SERVICOS

1. VISAO GERAL DA
CONTRATACAO DE SERVICOS

A contratacdo de servicos € um acordo entre 6rgaos ou entidades da administracdo publica e particulares, em
que sdo estabelecidas obrigacdes entre as partes, quando ndo ha no érgao recursos humanos qualificados e
em numero suficiente para atender a demanda. Assim, a contratacdo de empresas para prestacdo de servicos
auxiliares em gestao de documentos é uma pratica recorrente na administracdo publica federal em

decorréncia do grande volume de documentos a serem tratados e da natureza operacional desses servicos.

Por essa razdo, é fundamental que a metodologia a ser adotada pela contratada seja explicitada com clareza
e objetividade pelo contratante e que a capacidade técnica dos profissionais a serem contratados seja
comprovadamente reconhecida. Isso se da para evitar que a empresa escolhida ndo seja apenas a que

ofereca o valor mais baixo, mas, também, a boa qualidade dos servicos.



Para compreender a melhor forma de contratar e fiscalizar servigos arquivisticos, vamos apresentar em linhas
gerais como se dé o processo de contratagdo na administracdo publica, para que possamos ter uma visdo de

todo o processo, com foco no que precisa ser controlado, com atencéo especial nos servicos arquivisticos.

Inicialmente devem-se observar os seguintes aspectos que motivam uma contratacdo:

existéncia de uma necessidade a ser satisfeita/problema a ser solucionado;

identificacdo de uma solucdo (encargo/objeto) capaz de satisfazer a necessidade;

selecdo de um fornecedor com condicdes de viabilizar a solucdo;

melhor equivaléncia entre o encargo (objeto) a ser cumprido e a remuneracdo a ser paga.

Para o objetivo do nosso curso, vamos considerar o processo de contratacdo como um ciclo composto por trés

etapas: o planejamento da contratacao, a selecdo do fornecedor e a execugdo do contrato, conforme a seguir:



Planejamento da Contratagéo
a) ldentificagdo do pmblema/necessidade,

b) Planejamento da contratacdo/proposta
de solugdo/justificativa da contratagao;

¢) Estimativa de Custo;

d) Verificagdo de Disponibilidade Orgamentaria;

@) Elaboracdo do Termo de Referéncia;

f) Deflagragdo da Licitagdo;

g) Elaborac¢do da Minuta do Edital
(incluindo os anexos como o Termo de Referéncia
e a Minuta do Contrato);

h) Parecer Juridico e Aprovagdo da Minuta do Edital;

i) Publicagdo do Edital;

Selecdo dos Fornecedores/Licitacdo
J) Realizacao da Licitagao,;

k) Formalizagdo do Contrato;

Execuc¢do do Contrato Administrativo

I) Execugdo do Contrato;

m) Recebimento do Objeto;

n) Ligquidagcac da Despesa e Pagamento.

Os principais aspectos dessas etapas serdo abordados nos préximos tépicos que envolvem a contratacdo e a

fiscalizacdo dos servigos arquivisticos.

Além disso, é importante compreender que os servicos podem ser contratados nas seguintes modalidades:
servicos continuados; servicos ndo continuados; com mao de obra exclusiva e sem mao de obra exclusiva,

porém para os servicos de gestdo documental as modalidades mais recomendadas sdo:

servicos continuados sem mao de obra exclusiva; ou

servicos ndo continuados sem mao de obra exclusiva.



De acordo com as necessidades do 6rgdo, caso haja um volume muito grande de documentos para tratar,
poderdo ser utilizados servicos continuados. Na pratica, em média, uma empresa especializada nestes
servicos consegue tratar por més cerca de 200 a 300 metros lineares com uma equipe de aproximadamente
30 pessoas; dai € possivel prever o tempo necessario para execucao da sua necessidade conforme o volume

de sua documentacao.

Se seu cdlculo ultrapassar mais de 3 anos, é recomendavel contratar servico continuado; sendo, é
recomenddvel contratar por escopo, ou seja, ndo continuado. Pode ser firmado contrato por escopo por mais
de 12 meses; por exemplo, pode ser por 24 meses. Tudo isso deve ser avaliado pelo érgdo e depende das

caracteristicas e do tamanho do acervo.

Lembre-se de que os pagamentos sdo de acordo com a producdo; entdo mesmo que seja continuado, e
concluido em tempo superior ou inferior ao estabelecido, serd pago o servigco executado independentemente

do tempo.

SAIBA MAIS

Leitura complementar, informacdes sobre licitacdes, contratacdes e normativos para a administracdo publica

federal podem ser encontradas nos links:

https://www.portaltransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/licitacoes-e-contratacoes

https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas



https://www.portaltransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/licitacoes-e-contratacoes
https://antigo.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas
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2. CONTRATACAO DE SERVICOS
ARQUIVISTICOS

Conforme vimos no tépico anterior, a primeira etapa do processo de contratacdo € o planejamento. Essa é
uma etapa muito importante e vai exigir maior concentracdo intelectual da administragdo, sendo que todo o

sucesso da futura contratagdo dependerd do devido planejamento.

Para realizacao do planejamento é necessario identificar o problema, a proposta de solucdo e as razdes pelas

quais a solucdo sera terceirizada. Essas informacdes constituirdo o objeto e a justificativa da contratacdo.

Na administracdo publica, os contratos de prestacao de servicos arquivisticos buscam como resultados
informacgdes organizadas, acessiveis e preservadas, independente do suporte em que estejam. Apesar de
muitos 6rgdos adotarem o uso de documentos eletronicos, ainda existe um grande legado de documentagdo
produzida e acumulada que ainda estd em suporte fisico e precisa de tratamento. Sendo assim, os principais

servigos contratados sdo:

Tratamento técnico

Consiste em procedimentos técnicos operacionais aplicados aos documentos da contratante, tais como
triagem, classificagdo, ordenacdo, higienizacao, acondicionamento e procedimentos de apoio a avaliacdo e
destinacao de documentos.



Consultoria para elaboracao de instrumentos de gestao

Consiste na aplicacao de metodologia para coleta de informacdes por meio de entrevistas e estudo das
funcdes, atividades e documentacdo produzida visando produzir insumos para elaboracao do cédigo de
classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades finalisticas do
contratante.

Guarda de documentos externa

Consiste no armazenamento de documentos da contratante nos depdsitos da contratada.

E importante considerar que alguns desses servicos geram servicos secundarios relacionados com o
deslocamento de acervo e acesso aos documentos. Esses precisam ser descritos com atencdo, pois sao
cobrados de forma independente e impactam diretamente na organizacdo e preservagao dos documentos.

Sdo eles:

Transferéncia ordenada de documentos

Consiste no transporte de documentos do depdsito da contratante para o depdsito da contratada e vice-
versa.

Consulta de documentos



Consiste na localizagdo e envio de documentos quando solicitado pela contratante.

As informacdes levantadas nessa etapa subsidiardo a elaboracdo dos trés principais instrumentos do

processo de contratacao:

o Termo de Referéncia, que trard todo o detalhamento do encargo a ser cumprido pelo futuro

a Minuta do Contrato, da qual constardao todas as condicdes contratuais

H contratado

a serem firmadas com o terceiro;

e o Edital Licitatdrio, que reunird todas as condicdes da disputa para selecionar o fornecedor e

conterd como seus anexos os dois documentos supracitados.

FIQUE ATENTO!

Esses instrumentos possuem modelos padronizados, lembrando que a AGU, por meio da Camara Nacional de
Modelos de Licitagdes e Contratos Administrativos, atualiza constantemente os modelos, que devem ser

consultados sempre no site da AGU para se utilizar o mais recente. Acesse em:



https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos

Sendo assim, abordaremos aqui somente os elementos principais relacionados a descricdo dos servicos,

habilitacdo técnica e critérios de medicdo e pagamento que devem constar nos instrumentos mencionados.

2.1 Descricao dos servicos

Esse item é importante para a eficdcia da contratacdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa as tarefas a
serem desenvolvidas e a respectiva rotina de execucdo, visto que a administragdo sé poderd, no momento
futuro de fiscalizacao do contrato, exigir o cumprimento das atividades que tenham sido expressamente

arroladas no Termo de Referéncia.

De forma geral, a solucdo a ser descrita deve visar a melhor utilizagdo do erario, permitindo o dispéndio de
recursos publicos de acordo com a melhor solucdo para cada tipo, condicdo ou necessidade de tratamento do
acervo. O propdsito é a padronizacdo das condi¢des de organizagdo e acondicionamento de toda a
documentacdo objeto de tratamento, de forma que a contratacdo de empresa especializada em servigos de
tratamento técnico arquivistico de documentos seja fundamentada na legislacdo pertinente e nas

recomendacdes do CONARQ do Arquivo Nacional.

FIQUE ATENTO!


https://www.gov.br/agu/pt-br/assuntos-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos

Os servicos deverdo ser executados rigorosamente de acordo com as especificacdes, cabendo, porém, ajustes
em funcdo de dificuldades encontradas no decorrer dos trabalhos, ou em funcdo de melhores praticas

sugeridas, desde que figuem documentados em atas de reunides especificas para discussao desses pontos.

O érgdo contratante deve atentar para elaborar uma descricdo dos servicos de forma que fiquem claros os
servicos a serem executados, o modo de execucdo, a quantificacdo de volumes e a disponibilizacdo de
materiais especificos, quando for o caso, utilizando as legisla¢des, as resolugdes e os manuais recomendados
e estabelecidos pelo CONARQ e Arquivo Nacional, como critérios para definicdo da metodologia da

contratacdo.

Nessa descricdo devem constar, sempre que possivel:

o detalhamento dos métodos ou rotinas de execucdo do trabalho e das etapas a serem

executadas;

a definicdo das rotinas da execucao, a frequéncia e a periodicidade dos servicos, quando couber;

os procedimentos, as metodologias e as tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;

os deveres e a disciplina exigidos;

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

respectivos prazos;

demais especificagdes que se fizerem necessarias para a execugdo dos servicos.

2.2 Pesquisa de preco

A pesquisa de precos conforme a IN n°® 73/2020-SEGES/ME para servicos de gestdo de documentos e

arquivos as vezes se torna bem complicada; nesse sentido, a dica é:



Acessar o portal do painel de
precos https://paineldeprecos.planejamento.gov.b

r/analise-servicos; ir em servicos, nos filtros, e

escolher o Ano da Compra; em descricdo do item,
coloque a palavra-chave do seu item; por

exemplo: escreva a palavra documento, e ele vai
te dando opc¢des para selecionar; va em periodo
da compra e selecione “comprado nos ultimos

180 dias”, pois as pesquisas de precos
consideradas devem ser de contratacdes atuais
realizadas nos ultimos 180 dias ou de contratos
vigentes. Essa € a forma de filtragem mais facil
para tais servicos.

Serd aberta uma pagina com varios pregdes, na qual havera um icone como um olho, que leva a outra pagina,
com descricao do pregdo e acesso ao Edital. O ideal é que seja verificado se os servicos sdo semelhantes ao
seu objeto, pois, se ndo forem, deve ser retirado da pesquisa na opgao “X” préximo deste icone como um olho.
Assim, vocé consegue filtrar a pesquisa e dar mais propriedade de afericdo dos precos praticados no

mercado.

Porém, pode acontecer de vocé ndo encontrar o que procura, como editais que ndo contemplam os servigos
que serdo contratados no seu projeto. Nesse caso, a IN n° 73/2020-SEGES/ME estabelece critérios de

pesquisa, também, junto a fornecedores. A dica é verificar nas licitacdes semelhantes os fornecedores que


https://paineldeprecos.planejamento.gov.br/analise-servicos

foram habilitados e fazer cotagdes com eles; no portal transparéncia € possivel encontrar contatos e e-mails
dessas empresas, por meio de consulta pelo nome ou CNPJ, assim como verificar se as empresas ndo foram

sancionadas ou estdo inadimplentes.

FIQUE ATENTO!

Eim portante que vocé pesquise as principais concorrentes de prestadoras do ramo que vocé precisa e analise
questdes como: prego cobrado por cada uma; qualidade do servigo; e, principalmente, prazo que eles levarao

para realiza-lo.

Aqui vale a opgao de conversar com outros érgaos que ja contrataram o servigo da prestadora, para saber se o

servico foi entregue dentro do prazo delimitado e se apresentou a qualidade desejada.

2.3 Habilitacao Técnica

Essa parte da contratacdo é a de maior importancia para que seja selecionada uma empresa em condicdes de

executar um trabalho, ndo sé ofertando o melhor preco, mas também a maior qualidade.

A unidade demandante técnica é responsavel pela analise desses atestados de capacidade técnica do

profissional e da empresa licitante.



Para que se alcance o objetivo final do projeto com o sucesso esperado, serd fundamental que a contratante
exija que a licitante possua, em seu quadro de colaboradores, profissionais com comprovada qualificacdo

académica e experiéncia nas atividades que compdem a solugcdo, como o exemplo a seguir:

“Um profissional arquivista com qualificacao
comprovada em: consultoria para elaboracao,
auxilio e atualizacao de instrumentos de gestao
(Planos de Classificacdo Documental e Tabelas de
Temporalidade); coordenacao técnica de equipes
de tratamento técnico arquivistico de
documentos; entre outros que podem ser
exigidos conforme 0s servicos necessarios a
contratacao. Tais comprovacoes devem ser feitas
por meio de apresentacao de Atestado(s) de
Capacidade Técnica em nome do profissional
apresentado pela licitante.”

Importante exigir que, caso os profissionais selecionados na fase licitatéria tenham que ser substituidos, a
empresa deverda, obrigatoriamente, indicar profissionais que comprovem aptidao para a prestacdo dos
servicos em caracteristicas compativeis com as ja apresentadas pela licitante., Tal substituicdo deve ser
registrada no processo licitatério, pois algumas empresas apresentam o profissional na licitacdo e na
execucdo o substituem por outro, alegando ndo ter sido possivel ficar com o anterior; geralmente a

qualificacdo desse profissional € inferior.



Também é importante a qualificagdo técnica da empresa, que deverd comprovar ja ter realizado a prestacdo
dos servigos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto da licitacdo, por meio de

Atestado(s) de Capacidade Técnica em nome da empresa.

FIQUE ATENTO!

Essas exigéncias estdo previstas no inciso ll, do artigo 30, da Lei de Licitagdes (n° 8.666/93) e na IN 5/2017-
SEGES/ME, a qual fixa que somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusao do contrato ou se

decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo, exceto se firmado para ser feito em prazo inferior.

A data de emissdo do Atestado de Capacidade Técnica deve ser posterior aos prazos anteriores, ou seja,
depois da conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo; portanto,
quando a unidade demandante for verificar os Atestados de Capacidade Técnica, deve atentar para as datas
de emissdo desses atestados e averiguar as datas das referidas contratacdes, pois algumas empresas tentam
burlar e apresentam atestados de contratagdes que acabaram de ser celebradas. Assim, € impossivel
comprovar que tenha executado os servicos com exceléncia, ja que nem iniciaram. Caso isso ocorra, é
importante que seja registrado no processo e comunicado ao pregoeiro a fim de que tome as devidas

providéncias, pois evidencia suposto crime praticado contra a Unido.

A seguir, observe todas as caracteristicas e informacdes que os Atestados de Capacidade Técnica (ACT)

deverdo conter.

O ACT deve ser assinado pelo representante legal da empresa privada ou do érgdo publico que a emite.



No documento, devem constar informacdes sobre a empresa contratada e como foi o servigo prestado por ela,

comprovando sua pontualidade e qualidade.

Como serd usado com o propdsito de comprovar a aptiddao da empresa para desempenhar a atividade descrita
no edital, ele deve ter compatibilidade com as caracteristicas, os prazos e as quantidades do objeto da
licitacdo, além de informar ainda os aparelhos, as instalacdes e o pessoal técnico disponivel para realizar o

que esta previsto no edital, bem como os integrantes da equipe responsavel pelo trabalho.

Entre as informacdes que ndo podem faltar, estao:

os dados de identificacdo da pessoa juridica (empresa privada ou érgdo publico) que emite e

assina o ACT, como razdo social, CNPJ, endereco, telefone, e-mail para contato etc,;

os dados de identificacdo da empresa para quem estd sendo emitida a declaracdo (a sua

empresa, No caso);

os servicos que foram prestados ou quais produtos foram vendidos pela sua empresa para o
emitente do atestado; (O atestado deve estar no verbo passado, ou seja, que executou o servico

e ndo que ird executar.)

os dados referentes a licitacdo, como prazos e quantidades.

Cabe destacar que ndo ha uma exigéncia legal de o documento estar em papel timbrado do emitente. O
importante é ndo faltarem aquelas informacgdes necessarias para que o poder publico possa identificar e, se

for o caso, entrar em contato com o emitente.


https://monitorgov.com.br/blog/entenda-as-fases-de-um-processo-de-licitacao/

[TIMBRE DO ORGAQ]
UNIDADE EMITENTE
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Atestamos, para os devidos fins, que a empresa [nome da empresa

prestadora de servicos, em negrito], inscrita no CNPJ sob o n®

estabelecida na Rua n® __, bairmo . na

da Estado de prestou senvicos & [nome do drglo

contratante, em negrito], CNPJ n° , estabelecids na
n®__, bairmo na cidade de

Rua
Estado do___, deiém qualificacso 16cnica para [descrever © objeto].

Registramos que a empresa prestou senigosienfregou produtos
[descricho dos servicos prestados, espedificando o prazo de execuio
a partir de um ano executado) o valor do confrato e o ndmero da Nota
Fiscal].

Informamos  ainda que as prestagbes dos servigos'entrega dos
materiais acima referidos apresentaram bom desempenho operacional,
tendo a empresa cumprido fielmente com suas obrigagdes, nada
constando que a desabone técnica e comercialmente, até a presente
data

Cidade. ___ de de

[assinatura & nome do responsdvel do Srglo emitente do atestado)
CPF n® 000.000.000-00 ou Matricula n® jogo;

2.4 Critérios de Medicao e Pagamento

A verificacdo da adequacado da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios previstos no

Termo de Referéncia.

Deve-se promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel

cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.




Para contrataces de Gestdo Documental, o ideal é se estabelecerem critérios de medicdo para pagamentos.

A tabela a seguir apresenta sugestdes da forma de afericdo para os itens de prestacdo de servigos

arquivisticos propostos neste curso:



Servi¢o

Tratamento Técnico

Consultoria para
elaborag¢ao de
instrumentos de gestao

Guarda externa

Transferéncia ordenada

Consulta de documentos

Método de aferigao

O pagamento do item sera por metro linear,
dimensionado a partir das Ordens de Servi¢co emitidas
pela administragdo. A CONTRATADA devera emitir um
relatério mensal de execucéao, informando os servicos
efetivamente executados no periodo.

O pagamento do item sera realizado de acordo com as
Ordens de Servi¢co emitidas pela Administracdo, sendo
efetuado em parcelas, de acordo com as etapas. A
CONTRATADA devera emitir um relatdric a cada parcela
executada, informando os servigos efetivamente
executados e o produto/resultado entregue.

O pagamento do item sera por metro linear,
dimensionado a partir das Ordens de Servi¢co emitidas
pela Administracao. A CONTRATADA devera emitir um
relatéric mensal de execucao, informando os servicos
efetivamente executados. A medicdo se dara pelo metro
linear/més guardado.

O pagamento do item sera por metro linear, de acordo
com as Ordens de Servigo emitidas pela Administragao.
A CONTRATADA devera emitir um relatdrio mensal de
execucao, informando os servigos efetivamente
executados.

O pagamento do item sera realizado pela soma das
consultas/solicitacdes realizadas. A CONTRATADA
devera emitir um relatério mensal com a listagem de
todas as consultas/solicitagdes realizadas no periodo.




FIQUE ATENTO!

Dica: ao realizar a contratacao para tratamento de massa documental acumulada, a medicdo por metro linear
deve ser feita na documentacdo antes de qualquer tratamento. Essa é a métrica para pagamento do caso do
servico de triagem e, para os demais servi¢os, a metragem linear efetivamente executada. Tal fato se deve a
diferenca de volume entre documentacao arquivistica e nao arquivistica encontrada dentro do arquivo,
podendo ndo corresponder a metragem final do tratamento. Outro caso € o do aumento do niimero de caixas
apos o tratamento, em virtude de acréscimo dos invélucros de acondicionamento. Nessa hipétese, a empresa
ndo deve ser remunerada a mais pelo nimero de caixas. Portanto, aferindo a metragem antes do tratamento,

estara garantindo o pagamento justo, nem a mais nem a menos para a contratada.

3. FISCALIZAGCAO DOS SERVIGCOS ARQUIVISTICOS

3. FISCALIZACAO DOS
SERVICOS ARQUIVISTICOS



Uma duvida muito comum é como garantir que o servigco que estd sendo prestado tem sido de fato eficaz,
atendendo as suas expectativas. E essencial acom panhar de perto a execucao desse trabalho por meio da

fiscalizacdo.

A fiscalizacdo dos servicos contratados ocorre na Ultima etapa do ciclo da contratacdo, que € a execucao dos
servicos. Os arts. 66 e 67 da Lei n°® 8.666/93 estabelecem que o contrato deverd ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as cldusulas estabelecidas no contrato e as normas da lei, respondendo cada
uma pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial e que a execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da administracdo especialmente designado, permitida a

contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo com informacdes pertinentes a essa atribui¢do.

FIQUE ATENTO!

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execugao do contrato consistem na verificacdo da conformidade da
prestacdo dos servicos, do fornecimento dos materiais e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes do érgao,
especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n°

2.271,de 1997.

O representante do érgdo devera ter a experiéncia minima necessdria em acompanhamento e controle da
execucao dos servicos e do contrato. O ideal para a instituicdo seria contar com um profissional arquivista a

fim de auxiliar na fiscalizacdo técnica. Caso o érgdo ndo conte com um profissional com tal conhecimento, o



art. 67 da Lei n° 8.666/93 faculta a contratacdo de um terceiro, pessoa fisica ou juridica, para auxiliar ou

assistir o fiscal de contratos administrativos no desempenho de suas tarefas.

Os dispositivos da IN n° 05/2017 do MPOG/SLTI estabelecem, para a execucao dos contratos de prestacdo de
servigo, que o 6rgdo contratante deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para
evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para corrigir ou aplicar sangdes quando verificar um viés continuo

de desconformidade da prestagdo do servigo a qualidade exigida.

A IN n° 05/2017, com suas alteracdes, valoriza os mecanismos de controle da execucao contratual,
determinando que a execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos

de controle, os quais compreendam a mensuracdo 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;

0s recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacao profissional

exigidas;

a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;

o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

a satisfacdo do publico usudrio.

A partir da andlise desses dados, os gestores devem realizar feedbacks constantes com a prestadora do
servico, se informar sobre seu andamento com o projeto e se esta encontrando dificuldades. Ter boa
comunicacao é fundamental para garantir o funcionamento dessa parceria. Eles devem estar sempre
dispostos a tirar duvidas e ajudar com problemas que possam surgir. Além disso, é importante organizar
reunides constantes para conversar sobre o desempenho da atividade prestada, a qualidade do servico e se os

objetivos desejados foram alcancados.



A seguir, apresentamos um fluxo das verifica¢des finais e pagamento:

O O

Verificacao

7\

Verificacao

7\

Rejeicao

Rejeicao

Recebimento
Definitivo

Recebimento
Provisério

O
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Verificacao

7\

Verificagcao

7\

Rejeicao Rejeigcao

Recebimento
Provisério

Recebimento
Definitivo

Verificacao

Ao final de cada periodo mensal, o fiscal do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execugdo do objeto e, se
for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados, que podera resultar no

redimensionamento de valores a serem pagos a contratada.



Verificagcao

7\

Verificacao

7\

Rejeicao Rejeigcao

Recebimento
Definitivo

Recebimento
Provisério

Rejeicao

Quando ocorrer alguma rejeicdo do servigo, em todo ou em parte, o responsdvel pela fiscalizacdo deverd comunicar
por escrito, definindo claramente o(s) servigo(s) a ser(em) corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do

contrato, ndo superior a 30 dias, as custas da CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.



Verificagcao

7\

Verificacao

7\

Rejeicao Rejeigcao

Recebimento
Definitivo

Recebimento
Provisério

Recebimento provisério

Apbds a finalizacdo do servigo, o fiscal do contrato emitird um Termo de Recebimento Provisério e enviard ao gestor do
contrato, para posterior verificacdo da conformidade dos servicos com as especificacdes constantes no Termo de

Referéncia e no contrato.



©

Verificacao

7\

Verificagcao

7\

Rejeicao Rejeigcao

Recebimento

Recebimento
Provisério

Definitivo

Verificacao

O gestor do contrato analisard o Termo de Recebimento Provisério e toda a documentacdo apresentada pelo fiscal e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicard as cldusulas contratuais

pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes.



Verificagcao

7\

Verificacao

7\

Rejeicao Rejeigcao

Recebimento
Definitivo

Recebimento
Provisério

Recebimento definitivo

Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias corridos, contados do recebimento provisoério,
apos verificagdo da qualidade e quantidade do servigo executado e materiais empregados, com consequente
aceitacdo mediante Termo de Recebimento Definitivo. Em seguida o gestor deverd comunicar a CONTRATADA para

que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacao.

4. ENCERRAMENTO DO MODULO 02




4. ENCERRAMENTO DO
MODULO 02

Esperamos que, ao final deste mdédulo Il, vocé tenha compreendido o processo de contratacdo e as formas de
se planejar e fiscalizar sua execucdo. O dominio desse conteldo serd importante para que vocé prossiga com

seus estudos e seja capaz de compreender os proximos tdpicos, relacionados no médulo |ll.
N&o se esqueca de fazer a avaliacdo da aprendizagem antes de seguir para o0 médulo seguinte.

Até breve!

MODULO 03




