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T.1GESTAO DO CONTRATO

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

11171 |:lFormaIizar nomeacao dos Gestores e Fiscais do contrato
Descrigao
Conforme Art. 36, devera ser instituida Equipe de Gestao e Fiscalizacao
Contratual que sera composta pelos seguintes papéis:

| — Fiscal Requisitante;

Il - Fiscal Técnico;

IIl - Fiscal Administrativo do Contrato;
IV — Gestor do Contrato.

Neste momento, a autoridade competente deve formalizar essa
indicagao, seja por meio de portaria ou outro instrumento, conforme
regras internas da instituicao.

1.11.2 |:llndicar Formalmente o Preposto
Descrigao
A contratada devera indicar formalmente o seu preposto de forma
tempestiva.

1.1.1.3 |:lRealizar reunido inicial do contrato
Descricao
A reunido inicial, convocada pelo Gestor do Contrato, deve ter a
participacdo dos Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo do
Contrato, do preposto e outros participantes da contratada e dos
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demais intervenientes por ele identificados. Essa reuniao deve ser
realizada para esclarecimentos relativos a questdes operacionais,
administrativas e de gestao do contrato, bem como para o repasse a
contratada de conhecimentos necessarios a execucao dos servicos ou
ao fornecimento de bens.

1.1.1.4 |:lF’reparar ambiente
Descricao
Sempre que necessario, o Fiscal Técnico devera disponibilizar para a
contratada toda a infraestrutura requerida para a execucgao do servico.

Baseado no resultado da licitacao, o Fiscal Técnico deve garantir o
refinamento dos procedimentos de teste e inspecao para fins de ateste
de recebimento provisério e definitivo.

O Fiscal Técnico devera acompanhar os indicadores (de controles
gerais como desempenho, disponibilidade e qualidade) durante a
vigéncia do contrato. Além disso, ele devera, com base nos recursos
disponiveis, elaborar ou refinar (caso ja exista) a listas de verificagcao e
roteiros de teste necessarios para a verificacao da conformidade dos
servicos ou bens fornecidos.

11.1.5 l:lEncaminhar formalmente as demandas
Descricao
O encaminhamento formal de demandas devera ocorrer
preferencialmente por meio do encaminhamento de Ordens
de Servico ou Fornecimento de Bens ou conforme definido no
modelo de execucao do contrato, e devera conter, no minimo:

1. a definicdo e a especificacdo dos servicos a serem
realizados ou bens a serem fornecidos;
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2. o volume de servicos a serem realizados ou a
quantidade de bens a serem fornecidos segundo as
métricas definidas em contrato;

3. o cronograma de realizacdo dos servicos ou entrega
dos bens, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos; e

4. a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na
area requisitante da Solucao de TI.

O encaminhamento de demanda devera ser planejado
visando a garantir que os prazos para entrega final de todos
os bens e servicos que compde a Solucao de Tl, satisfeitas as
condi¢bes dispostas no modelo de execugao do contrato,
estejam compreendidos dentro do prazo de vigéncia
contratual.

11.1.6 l:lAtender demanda

11.1.7 l:lReceber demanda
Descricao
Emitir o Termo de Recebimento Provisério ao receber provisoriamente
os bens ou servicos.
Lembrando que, o recebimen provisério sera feito pelos servidores
lotados nas areas de patriménio ou material para aquisicoes de bens e
materiais respectivamente; pelo fiscal técnico, nos demais casos.
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1.1.1.8 |:lAvaliar a qualidade dos servicos ou bens

Descrigao
O fiscal requisitante devera avaliar a qualidade do que esta sendo
entregue e a aderéncia aos requisitos do Termo de Referénicia.

1.1.1.9 I:lAnalisar pareceres emitidos pelos fiscais
Descricao
O Gestor do Contrato devera analisar as informacdes recebidas dos
fiscais e,

1. encaminhar as demandas de correcao a contratada, quando houver;

2. encaminhar indicacdo de glosas e sancdes para a Area
Administrativa;

3. autorizar o preposto da contratada a emitir as nota(s) fiscal(is);

4. manter o Historico de Gestao do Contrato, contendo registros
formais de todas as ocorréncias positivas e negativas que impactem na
execucao do contrato, por ordem historica.

1.1.1.10 |:lEmitir Termo de Recebimento Definitivo
Descricao
O Gestor do Contrato devera provideciar a emissao do Termo de
Recebimento Definitivo, que sera assinado por Comissdao de
Recebimento Definitivo e tera sua composicao formalizada nos autos
do processo licitatorio, contendo, no minimo 3 servidores.

Atentar para o fato de que nos casos de aquisicdo de materiais e de
contratacao de solucdes de TI, cujos valores sejam inferiores ao limite
estabelecido no art. 75, inciso Il, da Lei 14.133/21, o recebimento
definitivo podera ser realizado por Unico servidor da Comissao de
Recebimento Definitivo.
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1.1.1.11 I:lProvidenciar pagamento
Descricao
O Gestor do Contrato devera atestar nota fiscal e encaminha-la para
pagamento, juntamente com todos os documentos que compdem o
histérico da gestao do contrato.

ApOs pagamento, acompanhar o saldo contratual e, quando for o caso,
solicitar ao responsavel pela execucdao orcamentaria de reforco
orcamentario evitando-se desenvolvimento de atividades sem
cobertura contratual ou sem recurso.

1.1.1.12 |:lAvaliar tecnicamente os servicos e bens
Descricao
O Fiscal Técnico devera avaliar a qualidade do que esta sendo entregue
e a aderéncia aos termos do contrato, bem como a manutencao das
condicOes classificatorias.

1.1.1.13 |:|Veriﬁcar aderéncia aos termos contratuais
Descricao
O fiscal administrativo devera verificar documentacao da contratada
para identificar se ela mantém as condicdes classificatorias e se
permanece aderente aos termos do contrato. Isso pode ser feito por
meio da emissao de certiddes negativas, entre outros.

1.1.1.14 l:lAnalisar informacdes de contratos de prestacdo de servico e tomar providéncias
Descrigao
O Gestor do Contrato devera analisar as informacdes recebidas dos
fiscais e,

1. encaminhar as demandas de correcao a contratada, quando houver;
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2. encaminhar indicacdo de glosas e sancbes para a Area
Administrativa;

3. autorizar o preposto da contratada a emissao de nota(s) fiscal(is);

4. manter o Histérico de Gestao do Contrato, contendo registros
formais de todas as ocorréncias positivas e negativas que impactem na
execucao do contrato, por ordem historica;

5. encaminhar a area competente eventuais pedidos de modificagao
contratual;

6. No caso de substituicao do preposto por parte da contratada, o
Gestor do Contrato devera solicitar a designacao formal do novo
preposto, bem como a entrega de Termo de Ciéncia;

7. No caso de substituicao ou inclusao de empregados por parte da
contratada, o Gestor do Contrato devera solicitar ao preposto entrega
de Termo de Ciéncia assinado pelos novos empregados diretamente
envolvidos na execucao contratual.

1.1.1.15 Providéncia

Descricao
As saidas podem ser:

e notificacdo para aplicar sangoes;

e ateste de nota fiscal para pagamento;

e solicitacao de modificacao contratual;

e solicitacao de reforco de nota de empenho ou solicitacao de
prorrogacao contratual.
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1.1.1.16 |:lAvaliar aderéncia do contrato em termos administrativos
Descrigao
O fiscal administrativo devera, periodicamente, verificar documentacao
da contratada para identificar se ela mantém as condic¢des
classificatorias e se permanece aderente aos termos do contrato. Isso
pode ser feito por meio da emissao de certiddes negativas, entre
outros.

1.1.1.47 |:lA\/aliar aderéncia do contrato em termos técnicos
Descricao
Os fiscais técnicos deverao, periodicamente (quando se tratar de
prestacao de servico), avaliar a qualidade técnica do que esta sendo
entregue. Além disso, devera informar se € vantajosa a prorrogacao do
contrato, quando solicitado pelo Gestor do Contrato.

1.1.1.18 |:lAvaliar aderéncia do contrato em termos negociais
Descricao
O fiscal requisitante devera, no caso de prestacao de servico, avaliar
periodicamente a qualidade do que esta sendo entregue e a aderéncia
aos termos do contrato. Além disso, devera informar se € vantajosa a
prorrogacao do contrato, quando solicitado pelo Gestor do Contrato.

1.1.1.19 Contrato encerrado
Descricao
Quando se tratar de interrupcado abrupta, devera ser emitido Termo de
Encerramento de Contrato.

1.1.1.20 |:lProvidenciar o aditamento ou encerramento do contrato
Descricao
As atividades de transicdo contratual, quando aplicaveis, e
encerramento do contrato deverao observar:
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| — a manutencdo dos recursos materiais € humanos necessarios a
continuidade do negdcio por parte da Administracao;

Il — a entrega de versdes finais dos produtos e da documentacao;

Il — a transferéncia de conhecimentos sobre a execucdo e a
manutencao da Solucao de TI;

IV — a devolucao de recursos;
V — a revogacao de perfis de acesso;
VI - a eliminacao de caixas postais;

VIl - a devolucao ao contratante dos dados pessoais confiados ao
contratado e
a eliminacao das cépias; e

VIl — outras que se apliquem.
Nas atividades de prorrogacao contratual:

| - Consultar a autoridade maxima da area requisitante da solucao e a
contratada sobre o interesse na prorrogacao, atentando para os prazos
processuais estabelecidos

Il - No caso de aditamento contratual, o Gestor do Contrato deversg,
com base na documentacao contida no histérico de gestao do
contrato, na disponibilidade orcamentaria e nos principios da
manutencao da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacao (verificar isso juntos aos fiscais), encaminhar a Area
Administrativa documentacao explicitando os motivos para tal
aditamento, obedecendo aos procedimentos estabelecidos pela
instituicao.
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1.1.1.21 \E Necessidade de verificar status da contratada
Descricao
Receber material ou avaliar servico prestado mensalmente. Essa
atividade pode, inclusive, ser provocada pelo Gestor do Contrato antes
da realizacao do pagamento, pode ser inciada em virtude de algo
detectado durante a execusao contratual ou pela necessidade de
prorrogacao da vigéncia contratual.

1.1.1.22 E Necessidade de verificar status da contratada
Descricao
Receber material ou avaliar servico prestado periodicamente. Essa
atividade pode, inclusive, ser provocada pelo Gestor do Contrato antes
da realizacao do pagamento, pode ser inciada em virtude de algo
detectado durante a execugao contratual ou pela necessidade de
prorrogacao da vigéncia contratual.

1.1.1.23 E Necessidade de verificar status da contratada
Descrigao
Receber material ou avaliar servico prestado mensalmente. Essa
atividade pode, inclusive, ser provocada pelo Gestor do Contrato antes
da realizacao do pagamento, pode ser inciada em virtude de algo
detectado durante a execusao contratual ou pela necessidade de
prorrogacao da vigéncia contratual.

1.1.1.24 & Necessidade de prorrogacao ou encerramento o contato
Descricao
O contrato podera ser encerrado em virtude do término da vigéncia ou
por causa de evento que impossibilite a continuidade da vigéncia
contratual.
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1.1.1.25 Termo de Recebimento Provisério

Descrigao

Declaragao formal de que o objeto foi entregue para posterior analise
da conformidade de qualidade baseada nos critérios de aceitacao.
Embora esteja na raia do Fiscal Técnico, esse recebimento sera feito
pelos servidores lotados nas areas de patriménio ou material para
aquisicoes de bens e materiais respectivamente e, pelo Fiscal Técnico,
nos demais casos.

1.1.1.26 Termo de Recebimento Definitivo
Descricao
Declaragao formal que comprova a adequacao do objeto aos termos
contratuais, emitida apds o decurso do prazo de observacao ou
vistoria.

11.1.27 -'_Gestor do Contrato

Descricao

Gestordo Contrato: servidor comatribui¢des gerenciais, preferencialmente da arearequisitante dasolucdo de Tl, designado
para comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual, a quem compete ainda fazer a ponte entre os
Fiscais do contrato.

11.1.28 -'_Fiscal Técnico

Descricao
Fiscal Técnico: servidor representanteda area de Tl, conhecedor da tecnologiaa ser utilizada na solucdo ora contratada, a
quem compete fiscalizar o contrato do ponto de vista técnico

1.1.1.29 im

Descricao
Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante de area administrativa da instituicdo diversa a area de Tl,
indicado para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos.

Fiscal Administrativo

1.1.1.30 i

Descricao

Fiscal Requisitante: servidor representante daarearequisitante da solugdo deTl, conhecedor danecessidade de negdcio a
seratendidapor meio dasolucdo ora contratada, a quem compete fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional da
solucdo de Tl contratada.

Fiscal Requisitante
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