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SISTEMA INTEGRADC DE NORMAS JURIDHCAS DD DF

Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal — SINJ-DF

INSTRUGAO NORMATIVA N° 1, DE 23 DE MAIO DE 2011.

Regulamenta as atribuicbes do executor de
contrato, no ambito da Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal — SES/DF, bem como os
procedimentos a ser observados.

O SECRETARIO DE ESTADO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe foram conferidas pelo
artigo 105, paragrafo Unico, incisos III e V, da Lei Organica do Distrito Federal, atribuicdes que Ihe confere o inciso X do
artigo 204 do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Saude, aprovado pela Portaria n® 40, e, considerando as
dlsp05|goes contidas no artigo 5° da Portaria n® 57, de 25 de abril de 2011 considerando a necessidade de disciplinar, no
ambito da SES, o disposto no artigo 67 da Lei no 8. 666/93, a fim de aperfelgoar 0 acompanhamento e a fiscalizacao da

execucao dos contratos administrativos, RESOLVE:

Art. 1o Regulamentar as atribuicoes do executor de contrato administrativo, assim como os procedimentos a ser
observados no desempenho do encargo.

Art. 20 Para fins desta Instrucao considera-se:

I. executor de contrato: é o representante da Administracao, especialmente designado, por meio de Ordem de Servigo
publicada no Diario Oficial do Distrito Federal, na forma dos artigos 67 e 73 da Lei no 8.666/93, para exercer o

acompanhamento e a fiscalizagao da execugao dos contratos administrativos firmados pela SES/DF;

II. execlutor substituto: é o representante designado para o exercicio das fungdes do titular, no caso de impedimento
eventual;

ITI. comissdo executora: grupo de servidores designados para a fiscalizagdo e acompanhamento de contratos, devido a
sua natureza e/ou complexidade ou por exigéncia legal;

IV. objeto contratual: é a prestacdo de servico, o fornecimento de bem/material e/ou a execugao da obra;

V. preposto: € o reFresentante da contratada perante a Administracdo, com indicagdo formal, para a pratica dos atos
necessarios ao regular cumprimento das obrigagdes contratuais.

Art. 30 O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao do contrato consistem na verificacgdo da conformidade do

fornecimento do bem, execucao da obra ou da prestacao dos servicos e da alocagao dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por um representante da Administracao,
especialmente designado na forma dos artigos 67 e 73 da Lei no 8.666/93.

Art. 40 A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que
compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

é. 0S rdesgltados alcancados em relacdo a contratada, com a verificacdo dos prazos de execucdo e da qualidade
emandada;

I1. os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacao profissional exigida;
III. a qualidade e a quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV. a adequagao dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V. o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato;
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VI. a satisfacao do publico usuario.

Art. 50 Sdo atribuicGes gerais do executor de contrato, as constantes do art. 50 da Portaria no. 29, de 25 de fevereiro de
2004 e suas alteragdes, bem como § 50 do art. 41 do Decreto no 32.598, de 15/12/2010 relativas aos (contratos para
execucao de obra e prestacao de servicos):

I. zelar pelo fiel cumprimento do(s) contrato(s) que tiver sido formalmente designado, dispensando especial atengdo as
clausulas referentes as obrigagdes contratuais;

I1. verificar se o cronograma fisico-financeiro das obras e servicos ou a aquisicdo de materiais se desenvolvem de acordo
com a respectiva Ordem de Servico e/ou Nota de Empenho;

III. prestar & Area de Orgamento e Financas da Unidade de Administracio Geral — UAG/SES informagdes quanto ao
aGndamento dtals eg?péaésé para atualizacao do Sistema de Administracao Contabil — SIAC e/ou Sistema Integrado de Gestao
overnamental - ;

IV. receber provisoriamente e definitivamente o objeto do contrato verificando se a prestacao de servigos, o fornecimento
de material ou a execucao de obras se desenvolveram de acordo com o contrato/nota de empenho, prazos, projetos,
especificacOes, valores, condicbes da proposta da empresa e demais documentos presentes no processo licitatdrio, tudo
em conformidade com o disposto nos artigos 73 a 76 da Lei no 8.666/93;

V. oficiar a empresa contratada para resolugdo_de falhas verificadas na execugao do contrato, no prazo estabelecido na
clausula contratual ou, se inexistente tal condicao, no prazo fixado em documento competente para tal finalidade;

VI. registrar em formulario proprio as ocorréncias de irregularidades relacionadas a execugdo do contrato, anotando a
clausula e/ou item descumprido, a providéncia adotada e seu resultado;

VIL. informar formalmente & Area de Contratos da Unidade de Administragdo Geral - UAG as falhas ou irregularidades
relacionadas a execugdo do contrato, depois de executados os procedimentos dos incisos III e IV deste artigo, para que
tome as medidas cabiveis com vistas a aplicacao de penalidade;

VIII. manifestar fundamentadamente a respeito dos argumentos apresentados na defesa prévia da empresa contratada,
_belm Cclomo no recurso, quando houver, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, a fim de subsidiar a decisao da autoridade
julgadora;

IX. sequir as orientacdes da Area de Contratos da UAG, nos termos da decisio da autoridade julgadora, para fins de
glosar no pagamento das notas fiscais/faturas pendentes da empresa contratada as penalidades pecuniarias aplicadas e
nao pagas;

X. notificar a empresa contratada para comprovar a regularidade fiscal (INSS, FGTS e SRF), quando nao houver
disponibilidade de tais dados, on ling, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, assim como para
substituir a nota fiscal/fatura, quando verificada alguma desconformidade ou omissao em seu preenchimento, indicando,
nesse caso, as informacdes corretas que deverao constar no documento;

XI. enviar_a Area de Contratos da UAG/SES a documentagdo habil para pagamento énota fiscal/fatura atestada,
comprovagao da regularidade fiscal e, quando for o caso, da declaragao de isengao/imunidade fiscal ou declaragao de
opgao pelo regime simples), no prazo minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia da data do vencimento, salvo nos casos
devidamente justificados.

a) Os documentos necessarios para a efetivacao do pagamento deverao ser anexados no processo na seguinte ordem:
a.1) memorando ou despacho de encaminhamento;

a.2) nota fiscal ou fatura devidamente atestada (original);

a.3) quando for o caso, declaracao de opgao pelo SIMPLES, declaracao de isencao de impostos federais;

a.4) comprovante de regularidade com o FGTS, certiddo negativa de débitos com o INSS, certiddo conjunta de débitos
relativos aos tributos federais e a Divida Ativa da Uniao.

b) Conferida a documentagao e efetuados os procedimentos requeridos devem os autos do processo ser remetidos para
Area de Orcamento e Financas da UAG a qual, antes da liquidacao da despesa, fica obrigada a conferir a nota fiscal bem
como a regularidade fiscal da empresa.

XII. manter a execucao do obijeto do contrato dentro dos limites legal e orcamentario previstos no instrumento contratual;



XIII. solicitar a empresa contratada a prorrogacdo do prazo de vencimento da nota fiscal/fatura, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, quando o recebimento definitivo e seu respectivo atestado ocorrerem apos a data de vencimento;

XIV. justificar a chefia imediata o descumprimento do prazo estabelecido no inciso XI, respondendo pelos encargos
devidos pelo atraso a que der causa no atestado da nota fiscal/fatura;

XV. acompanhar o registro dos Pagame_zntos efetuados, observando o saldo de empenho, compatibilizando-o com as
informagoes relativas a execugao financeira e orgamentaria;

XVI, encaminhar previamente a chefia imediata manifestacdo a respeito da prorrogacdo da vigéncia do contrato, nas
hipdteses previstas nos incisos do § 10 do artigo 57 da Lei no 8.666/93, respeitando os seguintes prazos:

a) 15 dias corridos a partir do recebimento do expediente enviado pela Area de Contratos da UAG/SES; e
b) 5 dias Uteis ap0s a reiteragcdo do expediente enviado pela Area de Contratos da UAG/SES.

§ 1o Toda prorrogacado de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente,
cabendo ao executor de contrato a juntada de:

a) minimo de 3 (trés) orcamentos de empresas do mesmo ramo de atuagdo do objeto contratado, verificando os pregos
praticadosl‘, em outros orgaos da Administracao Publica, de modo a obter-se a proposta mais vantajosa para a renovagao
contratual;

b) se a contratada solicitar o reajuste quando da prorrogagao contratual, a proposta devera contemplar o valor
reajustado, para efeito de comparagao de pregos de mercado, ainda que o reajuste seja efetivado posteriormente a
prorrogacgao.

XVIL. na prestagdo de servigos a serem executados de forma continua, encaminhar a chefia imediata manifestagdo a
respeito da prorrogagao de sua duragao por igual periodo, com posicionamento a respeito_da eficiéncia dos servicos
prestados e de sua vantajosidade para a Administragdo, devendo observar-se o que dispoe o item 9.4 do Acordao
1827/2008-TCU/Plenario acerca do prazo para pleitear a repactuagdo de pregos, a qual devera ocorrer no momento da
prorrogacao, respeitado o intersticio de 1 (um) ano, sob pena de preclusao do direito;

XVIIL. nos contratos de prestagdo de servigos de natureza continuada, solicitar & Area de Orgamento e Finangas da
UAG/SES via processo de execugao, o blogueio de recursos para o proximo exercicio financeiro, informando o valor total
da contratacao, bem como o valor a ser bloqueado, observando os limites da dotacao orcamentaria prevista no Plano
Interno;

XIX. solicitar & Area de Orgamento e Finangas da UAG/SES manifestagdo quanto a disponibilidade orcamentaria para a
cobezcura de despesas relativas a aditamentos contratuais que venham alterar o valor do contrato ou da nota de empenho
emitida;

XX. propor a chefia imediata as alteracOes quantitativas e qualitativas do contrato, apresentando as devidas justificativas
técnicas e observando o disposto no artigo 65 da Lei no 8.666/93;

XXI. solicitar a érea de Orcamento e Finangas da UAG/SES o cancelamento total ou parcial do empenho, os reforcos, bem
como as inscrigdes de restos a pagar, quando for o caso;

XXII. solicitar & Area de Orcamento e Finangas da UAG/SES, até 15 de dezembro de cada ano, a inscrigdo dos saldos de
empenho em restos a pagar ou o seu cancelamento conforme haja despesa ou hao a ser paga;

XXIII. prestar a chefia imediata e/ou a unidade demandante, por escrito e no prazo de 5 (cinco) dias, as informagbes
solicitadas a respeito da execucao do(s) contrato(s) sob sua responsabilidade;

XXIV. remeter & Area de Contratos da UAG/SES, no prazo de 2 (dois) dias (Uteis, juntamente com o processo original de
contratagao, os requerimentos de reajuste, repactuagdo ou reequilibrio econdmico-financeiro apresentados pela
contratada, bem como quaisquer ocorréncias contratuais;

XXV. responsabilizar-se pela guarda documental, envolvendo os processos de contratagdo e execugdo, até a efetivagdo do
ultimo pagamento relativo a contratagao;

XXVI. solicitar 0 apensamento dos autos do processo de execugao (pagamentos) aos autos do processo de contratagao,
apos a liquidagao do ultimo pagamento, providenciando o envio ao arquivo.



Art. 60 Na fiscalizacdao dos contratos de terceirizacao, o executor do contrato deve observar especificamente:

I. no momento em que o contrato € iniciado:

a) elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo, que deve conter todos os empregados terceirizados que
prestarao servigos no orgao, com nome completo, nimero de CPF, funcdo, salario, adicionals, gratificacdes, beneficios
recebidos e sua quantidade (vale transporte, auxilio-alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias,
horas extras trabalhadas;

b) conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, e verificar se elas
coincidem com o informado pela empresa na proposta comercial, dando especial atengao para a data de inicio do contrato
de trabalho, a fungao exercida, a remuneragao (importante esteja corretamente discriminada em salario-base, adicionais e
gratificacoes) e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

czj certificar-se de que o nimero de empregados terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

d) certificar-se %ue o salario do(s) empregado(s) ndo € inferior ao previsto no contrato administrativo (planilha de custos -
proposta) e na Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

e) verificar a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuija presenca levara ao
pagamento dos respectivos adicionais aos emgregados tais condigdes obrigam a empresa a fornecer determinados
equipamentos de protecdo individual - EPIs), bem como apresentagdo dos respectivos laudos de insalubridade e/ou
periculosidade emitidos em conformidade com legislacao que regulamenta a matéria.

I1. fiscalizacdao mensal, a ser feita antes do atesto da nota fiscal/fatura:

a% elaborar planilha mensal que contera os seguintes campos: nome completo do empregado, fungdo exercida, dias
efetivamente trabalhados, hora extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias;

b) exigir que a empresa apresente cdpias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio que n&o seja
padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

¢) exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transportes e auxilio-alimentacdo dos empregados;
d) exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:
d.1) cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

d.2) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido, quando o recolhimento for efetuado pela Internet;

d.3) copia da Relacdo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (RE);

d.4) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

e) exigir da empresa os recolhimentos das contribuicdes ao INSS por meio de:

e.1) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);
e.2) copia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

e.3) copia da Guia de Previdéncia Social (GPS) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet;

e.4) copia da Relacao dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP (RE);
e.5) copia da Relacao de Tomadores/Obras (RET).

f) consultar a situagdo da empresa no SICAF;



E) exigir a Certiddo Negativa de Débito no INSS &CND), a Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes
ederais e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), sempre que expire o prazo de validade.

I11. fiscalizagdo diaria:
a) verificar, todos os dias, quais empregados terceirizados estao prestando servicos e em quais fungoes;
b) verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho;

C) evitar ordens diretas aos terceirizados. As soIicita?(”)e_s de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da
mesma forma, eventuais reclamagoes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados;

d) evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestagdo do servigo como a negociagao de folgas ou compensagao de
jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.

IV. fiscalizagao especial:

a) observar qual é a data-base da categoria prevista na Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT). Os reajustes dos
empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e no percentual previstos;

b) verificar controle de férias e licencas dos empregados na planilha-resumo;

c) C\i/ericfic_ar) se a empresa respeita as estabilidades provisérias de seus empregados (cipeiro, gestante, estabilidade
acidentaria).

Art. 70 Nos contratos que tiverem como objeto a prestacao de servicos de engenharia, obras de construcdo,

complementagdo, reforma ou ampliagdo de edificagdo, a fiscalizagdo, a cargo de executor ou comissdo, deve realizar,
entre outras, as seguintes atividades especificas:

I. manter arquivo completo e atualizado de toda a documentagao pertinente aos trabalhos, incluindo contrato, caderno de
encargos, orgamentos, cronogramas, caderneta de ocorréncias, correspondéncia, relatérios diarios, certificados de ensaios
e testes de materiais e servigos, prototipos e catalogos de materiais e equipamentos aplicados nos servigos, prototipos e
catalogos de materiais e equipamentos aplicados nos servigos ou na obra;

éI. analti)sa;{] e aprovar o projeto das instalacOes provisorias e do canteiro de servico apresentados pela contratada no inicio
os trabalhos;

III. analisar e aprovar o plano de execugdo e o cronograma detalhado dos servigos e das obras a ser apresentados pela
contratada no inicio dos trabalhos;

IV. promover reunides periodicas no canteiro de servigos para analise e discussao sobre o andamento dos servigos e das
obras, esclarecimentos e providéncias necessarias ao cumprimento do contrato;

V. esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissbes eventualmente constatadas nos desenhos, memoriais,
especificagbes e demais elementos do projeto, bem como fornecer informagdoes e instrugoes necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos;

VI. solucionar as duvidas e questdes pertinentes a prioridade ou sequéncia de servigos e obras em execugao, bem como
as interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais
eventualmente contratados pela SES/DF;

VIL. promover, sempre que possivel, a presenga dos autores dos projetos no canteiro de servigo, sempre que for
necessaria a verificagao da exata correspondéncia entre as condigoes reais de execugao e os parametros, definigoes e
conceitos de projeto;

VIII. paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado em conformidade com projeto,
norma técnica ou qualquer disposigao oficial aplicavel ao objeto do contrato;

IX. solicitar a substituigdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis
ao0s servigos e as obras;

X. solicitar a realizagdo de testes, exames, ensaios e quaisquer provas necessarias ao controle de qualidade dos servigos e
obras objeto do contrato;



XI. exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugado dos servigos e das obras, aprovando os eventuais ajustes
que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

XIIL. aprovar partes, etapas ou totalidade dos servigos executados, verificar e atestar as respectivas medi¢des, bem como
conferir, visar e encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela contratada;

XIII. verificar e aprovar a substituicdo de materiais, equipamentos e servigos solicitada pela contratada e admitida no
caderno de encargos, com base na comprovagao da equivaléncia_entre os componentes, de conformidade com os
requisitos estabelecidos no caderno de encargos, mediante formalizacao de justificativa circunstanciada;

XIV. verificar e aprovar os relatérios periddicos de execugdo dos servigos e das obras, elaborados de conformidade com os
requisitos estabelecidos no caderno de encargos;

XV. solicitar a substituigdo de qualquer empregado da contratada que embarace ou dificulte a acao da fiscalizagao ou cuja
presenca no local dos servigos e das obras seja considerada prejudicial ao andamento dos trabalhos;

XVI. a comunicagdo entre a fiscalizagdo e a contratada deve ser realizada por meio de correspondéncia oficial e anotagdes
ou registros na caderneta de ocorréncias;

XVII. a caderneta de ocorréncias, com paginas numeradas e 2 (duas) vias, destinar-se-a ao registro de fatos e
comunicagbes que tenham implicacao contratual, como: modificagbes de projeto, conclusdo e aprovagao de servigos e
etapas construtivas, autorizagoes para execugao de trabalho adicional, autorizagao para substituicao de materiais e
equipamentos, ajustes no cronograma e no plano de execugao dos servigos e das obras, fiscalizagao e irregularidades e
providéncias a serem tomadas pela contratada;

XVIII. a fiscalizacdo devera exigir relatorios diarios de execucdao dos servicos e obras (Diadrio de Obra), com paginas
numeradas em 2 (duas) vias, contendo o registro de fatos normais do andamento dos servigos, como: entrada e saida de
equipamentos, servicos em andamento, efetivo de pessoal, condigdes climaticas, visitas ao canteiro de servico, inclusive
para as atividades de suas subcontratacfas;

XIX. as reunides realizadas no local dos servigos e das obras deverdo ser documentadas por Atas de Reunido, elaboradas
pela fiscalizagdo e conter, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes, assuntos
tratados, decisdes e responsaveis pelas providéncias a serem adotadas;

XX. por ocasiao do atestado das notas fiscais/faturas, o executor do contrato deve observar o disposto no artigo 60, II,
desta Instrucdo, quanto aos prestadores de servigos com vinculo empregaticio com a contratada ou a subcontratada;

XXI. somente ?oderéo ser considerados para efeito de medigdo e pagamento os servicos e as obras efetivamente
executados pela contratada e aprovados pela contratada e aprovados pela fiscalizagdo, respeitada a rigorosa
correspondéncia com o projeto e suas modificagdes expressa e previamente aprovadas pela autoridade competente;

XXIIL. a medigao de servigos e das obras sera baseada em relatérios, periddicos elaborados pela contratada, registrando os
levantamentos, calculos e graficos necessarios a discriminacao e a determinagdo das quantidades dos servigos
efetivamente executados;

XXIII. a discriminacdao e a quantificagdo dos servigos e das obras considerados na medi¢do deverdo respeitar
rigorosamente as planilhas de orcamento anexas ao contrato, inclusive critérios de medicao e pagamento;

XXIV. o recebimento dos servicos e das obras executados pela contratada sera efetivado em duas etapas sucessivas:

a) na primeira etapa, ap6s a conclusao dos servigos e solicitagao oficial da contratada, mediante uma vistoria realizada
pela fiscalizacao e/ou comissao de recebimento, sera efetuado o recebimento provisorio;

b) nessa etapa, a contratada devera efetuar a entrega dos catalogos, folhetos e manuais de montagem, operagdo e
manutengao de todas as instalagoes, equipamentos e componentes pertinentes ao objeto dos servicos e das obras,
inclusive certificados de garantia;

c) apds a vistoria, por meio de co_municagéo_ oficial da fiscalizagao, serao indicadas as corregdes e as complementagoes
consideradas necessarias ao recebimento definitivo, bem como estabelecido o prazo para a execugao dos ajustes;

d) na segunda etapa, apds a conclusdo das corregdes e complementagbes e solicitagdo oficial da contratada, mediante
30}/a vistoria realizada pela fiscalizagao e/ou comissao de recebimento de obras e servicos, sera realizado o recebimento
efinitivo;

e) o recebimento definitivo somente sera efetivado pela fiscalizacdo e/ou comissao apds a apresentagao pela contratada
da Certidao Negativa de Débito fornecida pelo INSS, certificado de recolhimento de FGTS e comprovacao de pagamento



das demais taxas, impostos e encargos incidentes sobre o0 objeto do contrato.

Art. 8o Nos contratos para prestacdo de servigos de Tecnologia da Informagdao, compete especificamente ao executor do
contrato, entre outras atribuicdes previstas nesta Instrucao:

I. elaborar um plano de insercao da contratada que contemple:

a) o repasse de conhecimentos necessarios para a execugao dos servicos a contratada;

b) disponibilizacdo de infraestrutura a contratada, quando couber.

I1. providenciar uma reunido com o requisitante do servico e a contratada, cuja pauta observara, pelo menos:
a) assinatura do termo de compromisso de manutencdo de sigilo e ciéncia das normas de segurancga vigentes;
b) esclarecimentos relativos a questdes operacionais e de gerenciamento do contrato.

II. encaminhar formalmente ao preposto da contratada Ordem de Servigo que contenha: (item 9.11.1.8 do Acérdao n.
F1>I373/20)03-TCU/PIenario; item 9.3.5 do Acordao n. 667/2005-TCU/ Plenario; item 9.4.4 do Acordao n. 786/2006-TCU-
enario).

a) definicao e especificagao dos servigos a serem realizados;
b) as métricas utilizadas para avaliar o volume de servicos solicitados e realizados;

¢) a indicagdo do valor maximo de horas aceitavel e a metodologia para quantificacdo desse valor, nos casos em que a
unica opgao viavel foi a remuneracao de servigos por horas trabalhadas;

d) resultados esperados;
e) cronograma de realizagao dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

f) critério de avaliagdo da qualidade dos servigos; (item 9.1.12 do Acérdao n. 2103/2005-TCU - Plenario; item 9.1.12 do
Acdrdao 2171/2005-TCU-Plenario; item 9.1.12 do Acordao n.2172/2005-TCU/Plenario);

g) identificacdo do responsavel pela avaliagdo da qualidade e atesto dos servigos.
IV. monitorar a execugao dos servigos, que consiste em conferir:

az) se a contratada mantém todas as condigdes originais de habilitagdo técnica e de atendimento aos requisitos técnicos
obrigatorios e pontuaveis avaliados no procedimento licitatorio (item 9.3.4 do Acérdao n. 1558/2003-TCU/Plenario);

b% se 0s servicos executados sdao somente aqueles previstos no instrumento contratual (item 9.3.3 do Acdrdao n.
1014/2007-TCU/Plenario);

C) se os niveis de servigo acordados estao sendo cumpridos;

d) %e tadqualidade dos servicos prestados esta compativel com o exigido pelo contrato ou pela proposta técnica da
contratada;

e) se os procedimentos de seguranga da informacgado estdo adequadamente atendidos;
f) identificacao de desvios e encaminhamento de demandas de correcao;

g) encaminhamento a autoridade competente de eventuais pedidos de modificagdo contratual (Imutabilidade da esséncia
0 objeto - item 8.1 da Decisao n. 215/1999-TCU/Plenario), limite de aumento do valor do contrato restrito a 25% do
valor 8item 9.3.1 do Acordao n. 1014/2007- TCU/Plenario); nao pode haver alteragao dos elementos tecnicos da execugao
sem o correspondente reflexo sobre o valor da contratagdao, para cima ou para baixo (item 9.3.2 do Acordao n.
1014/2007-TCU/Plenario);

h) manutencdo de registros formais de todas as ocorréncias de execucdo do contrato, por ordem histdrica;



i) recebimento, mediante analise da avaliagdo dos servicos, com base nos critérios previamente definidos;
j) atesto dos servigos para fins de pagamento.
V) encerramento e transigao contratual, que devera contemplar a consecucdo dos objetivos programados.

Art. 90 O recebimento dos materiais, das obras e dos servicos dar-se-a da seguinte forma:

I. em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo executor do contrato, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, em até 15 (quinze)
dias da comunicagao escrita da contratada;

b) definitivamente, pelo executor do contrato ou pela Comissdao de Recebimento, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apos decurso do prazo de observacao ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos
contratuais, observado o disposto no artigo 69 da Lei no 8.666/93.

II. em se tratando de compras ou locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdgo da conformidade do material com as especificagbes do
edital/contrato, devendo constar a data, com a aFosmao de carimbo com identificacao do nome, cargo, matricula e
assinatura do executor no verso da fatura/nota fiscal;

b) definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e sua aceitagdo, no prazo maximo de 5
(cinco) dias do recebimento provisorio.

§ 1o O prazo de que trata a alinea b do inciso I deste artigo ndo podera ser superior a noventa dias do recebimento
provisdrio, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 20 O recebimento definitivo sera condicdo para liberacdao de valores referentes a garantias contratuais.
Art. 10. Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:

I. géneros pereciveis e alimentacao preparada;

I1. servigos profissionais;

III. obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso II, alinea “a” da Lei no 8.666/93, desde que ndo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Art. 11. As providéncias e decisdes que estiverem situadas fora das atribuigdes do executor do contrato deverdo ser
informadas imediatamente a chefia imediata, de modo que a autoridade competente possa adotar as medidas cabiveis.

Art. 12. O executor do contrato respondera administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicdes de seu encargo.

§ 1o Sem prejuizo do previsto no caput deste artigo, sera também responsabilizado financeiramente o executor de

contrato que requeira servigos, ~dé causa a acrés_cimos_, postergue iniciativas programadas ou programaveis ou ocasione,
pela omissao, agdes onerosas nao previstas e/ou inaceitaveis na execugao do contrato.

§ 20 Desobrigar-se-a da responsabilidade de que trata este artigo, o executor de contrato que comprovar formalmente, e
de modo inequivoco, nao ter concorrido para a verificagdo da ocorréncia.

Art. 13. A Area de Contratos da UAG deve enviar o_processo licitatério concluido para a Area de Orcamento e Finangas da

UAG para a realizagdo da conformidade de gestdo acompanhado da Ordem de Servigo que designou o executor do

glonjcratoc.I Apds a realizacao da conformidade de gestao, os autos do processo deverao ser encaminhados ao executor
esignado.

Art. 14. Nos contratos de prestagao de servigos de natureza continuada, o executor do contrato se manifestara acerca da
prorrogacao de sua vigéncia, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses antes da data do termo final, justificando



seu posicionamento.

Paragrafo unico. Na hipdtese de o executor do contrato se posicionar pela ndo prorrogagdo da vigéncia do contrato, sua
manifestacao devera acontecer com antecedéncia minima de 5 (cinco) meses do termo final.

Art. 15. As contratagdes realizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo obedecerdo, no que couber, as disposigoes
desta Instrucao.

Art. 16. Sera atribuicdo exclusiva da UAG/SES, apds manifestagdo do executor do contrato, a emissdo de declaragBes,
certidOes e atestados de capacidade técnica de empresas que prestaram servigos na SES/DF.

Art. 17. Os casos omissos serao resolvidos pela UAG.
Art. 18. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 19. Revogam-se as disposicdes em contrario.

RAFAEL AGUIAR BARBOSA
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