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Instrucao Normativa no. 5/2017

*Estabelece Regras e Diretrizes do
procedimento de Contratacdo de
Servicos sob o regime de execugao
indireta.

*A nova IN atende melhor o Principio
Constitucional da eficiéncia ao valorizar

a etapa de planejamento.
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Instrucao Normativa no. 5/2017

*Sera efetivamente aplicada aos processos de contratagdes
publicas autuados ou registrados a partir do dia 25 de
setembro de 2017.

*Sera aplicavel também aos contratos firmados antes da
entrada em vigor do referido normativo ou decorrentes de
processos instaurados sob a vigéncia da legislagdo anterior,
referentes a gestdo e fiscalizagdio dos contratos,
renovacgdo/prorrogag¢do da vigéncia contratual, a aplicagdo
de sangdes, e motivos que levem a rescisdo contratual. :
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Instrucao Normativa no. 5/2017

As contratagGes de servigos observardo, no que
couber:
*Fases do Planejamento da Contratagdo,
Selegdo do Fornecedor e Gestdo do Contrato.
»Cada uma das fases devera considerar a analise
de risco do objeto.
*Critérios e praticas de sustentabilidade.
*Alinhamento com o planejamento
Estratégico do érgdo ou entidade, quando
houver. 4
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Instrucao Normativa no. 5/2017

Planejamento Estratégico
*Compatibilizagao entre 0s
objetivos  organizacionais do
orgdo / entidade com os servigos
a serem contratados, de modo

alcancar sua finalidade com
eficiéncia. ‘
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Instrucao Normativa no. 5/2017

*Estudos Preliminares
*Gerenciamento de Riscos
*Termo de Referéncia
*Projeto Basico

Planejamento

«Controle de Resultados *Modelos e padrbes
Gerenciamento de Riscos *Gerenciamento de Riscos
*Fiscalizagdo trabalhista *Menor preco

Selegdo do

Gestdo do
Fornecedor

Contrato
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Instrucao Normativa no. 5/2017

Dispensaveis do Planejamento

*Dispensa e Inexigibilidade.

v'Cumpre, no que couber, etapas do Planejamento;
*ContratagBes enquadradas nos incisos |, Il, IV, e XI do
art. 24 da Lei 8.666/93.

v'Exceto o Gerenciamento de Riscos relacionado a

fase de Gestdo do Contrato.
*Na prorrogagdo de servigos prestados de forma
continua.

v'Exceto o Gerenciamento de Riscos relacionado a ‘

fase de Gestdo do Contrato. <7
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Instrucao Normativa no. 5/2017

Dispensaveis do Planejamento

*Adogdo de modelos de contratagdo definidos
nos Cadernos de Logistica.
v'Estudos Preliminares, quando couber.

*Servigos da mesma natureza, semelhanga ou

afinidade. y
v'Etapas dos Estudos Preliminares e
Gerenciamento de Riscos em comum.
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BASTECIM

PLANEJAMENTO

Setor Requisitante

1120 dias antes do término dos contratos
ou necessidade da aquisigdo.

UCriar processo.

UElaborar Documento de Formalizagdo de
Demanda (DFD).

UEnviar o documento para o setor de
licitagGes.
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PLANEJAMENTO

DOCUMENTO DE F(Q

Orgéo
Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depi

EXPLICITAR A OPCAO PELA
TERCEIRIZAGAO E CONSIDERAR
Responsavel pela Demanda: o PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO, SE FOR O CASO

E-mail:

1. Justificativa da necessidade da contratacéo
Planej; Estratégico, se for o caso.

2rvico terceirizado, considerando o
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PLANEJAMENTO

2. Quantidade de servigo a ser contratada.

TAMBEM PODE MODIFICAR PARA MATERIAL

3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servicos.

PRAZO IDEAL 120 DIAS

equipe de planejamento e ser necessério o responsavel

(OPCIONAL)
SERIA IDEAL
INDICAR NESSE
MOMENTO
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PLANEJAMENTO

Setor de Licitagdo

UReceber o Documento de Formalizagdo de
Demanda.

Oindicar servidores do Setor se julgar
necessario (PODERA).

UCIENTIFICAR expressamente os indicados.
UDESIGNAR formalmente a equipe de
planejamento.
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03/06/2018

PLANEJAMENTO

Equipe de Planejamento

QConhecimento do OBJETO e de LICITACOES
(Art. 22, § 19).

QCIENCIA EXPRESSA e PREVIA: EVITAR A
SURPRESA (Art. 22, § 29).

UEquipe técnica especifica, quando for o 4
caso (Art. 23).
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PLANEJAMENTO

Estudos Preliminares
UElaborado pela EQUIPE DE PLANEJAMENTO com
base no DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE
DEMANDA.
UDiretrizes — Anexo IIl.
WConteddo minimo obrigatdrio:
v'Necessidade da contratacgo;
v Estimativa das quantidades;
v'Estimativas de precos ou pregos referenciais; d
v'Justificativas para o parcelamento ou n3o; e \
v'Declaragio de viabilidade.

%%AGRO

PLANEJAMENTO

Gerenciamento de Riscos
Uldentificacdo dos principais riscos que
possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratagdo, da Sele¢do do
Fornecedor e da Gestdo Contratual;
UAvaliagdo dos riscos identificados.
UTratamento dos riscos considerados
inaceitdveis por meio da definicdo das a¢des
para reduzir a probabilidade de ocorréncia.
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PLANEJAMENTO

Gerenciamento de Riscos
WDefinicdo das ag¢des de contingéncia para os
riscos que continuarem inaceitaveis.
UMaterializa-se no MAPA DE RISCOS — Anexo IV.
UResponsabilidade da Equipe de Planejgmento.
QProbabilidade de impacto (Art. 26, 8§ 2 ).
UPara contratagdes com dedicagdo exclusiva de
mao de obra deve ser considerado como risco o
descumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e FGTS da contratada.
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PLANEJAMENTO

Gerenciamento de Riscos

UEm todas trés fases (Art. 25, ) — Atualizagdo (Art.
26, § 10).

UFinal da elaboragdo dos Estudos Preliminares.
UFinal da elaboragdo do Termo de Referéncia /
Projeto Basico.

UFase de Selegio do Fornecedor.

UApés eventos relevantes durante a gestdo do
contrato (fiscalizagdo).
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PLANEJAMENTO

[MAPA DE RISCOS
FASE DE ANALISE
ntratacac e Selecao d
O que fazer para
minimizar os
dados, se a

O que fazer
para evitar
que o risco se

RISCO . = N
5 . ed: situagdo de risco
orne e p———

reslidde
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PLANEJAMENTO

Gerenciamento de Riscos

OPortaria MAPA 276/2017 — Constituiu o Comité
de Governanga, Riscos e Controle (CGRC/MAPA):

v'aprovar e supervisionar método de priorizagdo
de temas e macroprocessos para gerenciamento
de riscos e implementagdo dos controles 4
internos da gestdo;
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PLANEJAMENTO

Gerenciamento de Riscos

OPortaria MAPA 2.042/2017 — Instituiu a Politica
de Gestdo de Riscos e Controles Internos (PGRCI):

v'Conceitos da Gest3o de Riscos

v'Diretrizes da Gestdo de Riscos

L
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PLANEJAMENTO

CONCLUIDOS 0 EP e 0 GR
»Comissdo de Planejamento encaminhara o
resultado para o Setor de Licitagdo que
enviara para o Setor Requisitante e
estabelecera o prazo mdaximo do envio do
Termo de Referéncia / Projeto Basico.
>0 Setor Requisitante avaliara o EPe o GR e
serd o responsavel pela elabora¢do do TR /<
PB (Art. 28, § 20).
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PLANEJAMENTO

Termo de Referéncia / Projeto Basico

UElaborado a partir dos EP e GR.

UModelos de minutas padronizadas da AGU.
UDiretrizes estabelecidas no Anexo V e
Cadernos de Logisticas.

UDeve retornar ao Setor de Licitagdes. A
URespeitar o prazo previsto.
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SELECAO DO FORNECEDOR

Ato Convocatorio (Edital)

UCabe ao Setor de Licitagdes.

Qutilizar modelos da AGU, observados o
disposto no Anexo VII, bem com os Cadernos
de Logisticas.

UNecessidade de anélise de conformidade 4
ANTES do envio para analise juridica.
OChecklist (Art. 36, § 10).
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SELECAO DE FORNECEDOR

Modelos da AGU
WMaior seguranga.
UMinimizagdo de erros e equivocos na elaboragdo
dos documentos.
UDiminuicdo de recursos na fase de elaboragdo
desses documentos.
UAgilidade nos processos.
WElaboragdo — setor de licitagdo dedica-se melhor 4
a especificagdo e a qualificagdo do objeto.
UParecer Juridico — analise mais célere.
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GESTAO DO CONTRATO

Gestdo da execugdo contratual

UGestor de contrato
UFiscalizagdo técnica
UFiscalizagdo administrativa
UFiscalizacdo setorial
QPublico usuario 4
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GESTAO DO CONTRATO

Indicagdo e Designagdo de Gestor e Fiscal
(Substitutos)

Windicagdo prévia e expressa (evitar a surpresa) —
Art. 41, § 39), realizada pelo setor requisitante /
normativo.

UConsiderar compatibilidade com as atribuicbes
do cargo, complexidade da fiscalizagdo, quantitativo y
de contratos por servidor e sua capacidade para o
desempenho das atividades.
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GESTAO DO CONTRATO

Indicagdo e Designagdo de Gestor e Fiscal
(Substitutos)

UConcentray fungbes, separando manifestagdes
(Art. 40,83 ).
1O encargo de gestor e fiscal ndo pode ser
recusado pelo servidor.
USe for o caso o indicado deverd expor as
deficiéncias e limitagdes impeditivas.
UA  Administragdo deverd providenciar a
qualificagdo do servidor.
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GESTAO DO CONTRATO

Indicagdo e Designag¢do de Gestor e Fiscal
(Substitutos)

UEm casos de atraso / falta de indicag3o,
desligamento ou afastamento extemporaneo
/ definitivo do gestor ou fiscais e seus
substitutos, a competéncia recai sobre os 4
responsaveis da indicagio (Art. 41, § 32).
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GESTAO DO CONTRATO

Gestor

UCoordenagido da fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e publico usuario.

UAtos preparatorios.

URecebimento definitivo do objeto.
UEncaminhamento da documentagdo ao setor de

licitagdo:
v'Prorrogago, alteragdo, reequilibrio,
pagamento, sangoes, extingdo, dentre outros.

GESTAO DO CONTRATO

Fiscal Técnico

UAvalia a execucio do objeto de acordo com
o contrato:
v'Quantidade, qualidade, tempo e modo.
v'Compatibilidade com os indicadores de

desempenho.
v'Subsidia o pagamento com base na
resultado .
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GESTAO DO CONTRATO

Fiscal Setorial

UAuvalia aspectos técnicos e administrativos:
v'Recebimento provisorio.
v'Quando a prestac3o dos servidores ocorrer de
forma simultinea em setores / unidades
distintas.
v'Quantidade de fiscais adequados as unidades y
descentralizadas. )
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GESTAO DO CONTRATO

Fiscal Administrativo

UAvalia aspectos administrativos da prestagdo de
servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra:
v'Obrigagdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas.
v'Providéncias tempestivas nos casos de y
inadimplemento. :
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GESTAO DO CONTRATO

Publico Usuario

UAvalia aspectos qualitativos do objeto por
meio de pesquisa de satisfagdo junto ao
usuario:
v'avaliacido dos resultados, recursos e
procedimentos utilizados pela contratada. 4
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GESTAO DO CONTRATO

UTodos os fiscais nomeados deverdo receber
copias dos documentos essenciais da
contratagdo pelo Setor de Contratos:

v'EP, Edital e seus anexos, Contrato,
Proposta, Garantia e demais documentos. 4
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GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execu¢do do Contrato

UProcedimentos iniciais:
v'Nomeagdo formal do preposto (poderes e
deveres).
v'Reunido inicial apds assinatura do contrato
para elaboragdo do plano de fiscalizagdo com
registro de ata:
*obrigagBes contratuais, mecanismos de fiscalizagdo,
estratégias para execugdo, método de afericdo dos

resultados, etc. 1

%%AGRO

GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execug¢do do Contrato

UReunido com a presenca do Gestor, dos
Fiscais, do Preposto e, se for o caso, Equipe
de Planejamento.

UMecanismos de controle da utilizagdo dos
materiais empregados na execugdo dos A
servigos. :

S Ny
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GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execu¢do do Contrato

Fiscalizagdo Técnica:

UWAvaliagdo constante.

Qutilizagdo do Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR — Anexo V — B).
URedimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos. 4
WAvaliagdes periddicas (didria, semanal ou
mensal).
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GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execu¢do do Contrato

Fiscalizagdo Técnica:

UFase de execugdo (recebimento provisério).
UEvitar degeneragdo dos servigos.

WQintervir para requerer corregdes.
URelatérios com ciéncia expressa do preposto.
UA apuragdo dos resultados mensais poderd 4
resultar em redimensionamento dos valores.
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GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execug¢do do Contrato

Oinstrumento de Medicdo de Resultado —
IMR.

UDefine niveis esperados de qualidade e
suas adequacoes de pagamento.
UPagamento por resultado (glosa). 4

S Ny
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GESTAO DO CONTRATO

INSTRUMENTO DE MEDICAQ DE RESULTADO {IMR)
(Avaliagdo da qualidade dos servigos)

Indicador

No. + Titulo do Indicador que sera utilizado

Item Descricao
Finalidade Garantir um atendimento célere 3s demandas do
drg
Meta a cumprir 24h
Instrumento de medicdo Sistema informatizado de solicitacdo de servigos -

Ordem de Servico (OS] eletranica

Forma de acompanhamento Pelo sistema
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GESTAO DO CONTRATO

Periodicidade Mensal

Mecanismode Célculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no pagamento
- 90% do vaior da 05
2 - 80% do valor da 0S

Sangdes ) - muita de XX

fa de XX + rescisdo

Observagdes

NPEnacro T i

GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execug¢do do Contrato

Fiscalizagdo Administrativa
UCritério estatisticos:
v'falhas que impactem o contrato como
um todo.
UCumprimento de obrigagdes trabalhistas e
sociais.

NPEnacro s i
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GESTAO DO CONTRATO

Acompanhamento e Execu¢do do Contrato

Fiscalizagdo Administrativa
WCumprimento de obrigagdes trabalhistas e
sociais:
v'relagdo de empregados, carteira de trabalho,
exames médicos, beneficios, FGTS, INSS.
WVerificagdo mensal (recebimento provisério). y
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GESTAO DO CONTRATO

Recebimento Provisdrio

URealizado pelo fiscal técnico, fiscal
administrativo, fiscal setorial ou equipe de
fiscalizagdo.

ORelatério circunstanciado (encaminhar ao
gestor para recebimento definitivo). 4
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GESTAO DO CONTRATO

Recebimento Definitivo
UWConcretiza o ateste da execugdo dos servigos.
URealizado pelo gestor do contrato.
UAnalise dos relatdrios:
v'se houver irregularidades deverd indicar as
cldusulas pertinentes e solicitar corregdes a
contratada.
UEmitir termo circunstanciado. A4
WComunicar a empresa para que emita a nota
fiscal/fatura.
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GESTAO DO CONTRATO

Pagamento

0O gestor devera instruir o processo para o
pagamento e encaminhar ao setor
competente para pagamento:

v'Nota fiscal

v'SICAF

%4‘“;1:0
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GESTAO DO CONTRATO

Pagamento

U0 setor competente para o pagamento devera
verificar se a nota fiscal / fatura possui (Anexo XI):
v'Prazo de validade
v'Data de emissdo
v'Dados do contrato e do érgdo contratante
v'Periodo de prestagio dos servigos
v'Valor a pagar e
v'Valor da reteng¢do de 11%
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GESTAO DO CONTRATO

Sangoes

Uinfragdes ao contrato
QProcedimento administrativo
URescisdo, quando for o caso
UCadernos de logisticas

NPEnacro s i

16



GESTAO DO CONTRATO

Encerramento

UOs fiscais promoverdo as atividades de transi¢do
contratual:
v’adequacdo dos recursos materiais e humanos
v'transferéncia final de conhecimentos
v'devolugdo de equipamentos, espaco fisico,

etc.
y |

URelatdrio final (fonte para futuras contratagdes)
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INFORMACOES FINAIS

Lei no. 13.467/2017 — Nova Lei Trabalhista

»Analise das CCTs e ACTs

»Trabalho noturno: exclusdo desse item
»Descanso Semanal Remunerado e Trabalho
em Feriados: exclusdo desse item

»Recesso e ponto facultativo: avaliar as
necessidades do trabalho nessas ocasiGes

S Ny

INFORMACOES FINAIS

Portaria 17/2018 - Medidas de
racionalizacdo do gasto publico, suspende
gastos:

»aquisicdo de imoveis

»locagdo de moveis

»aquisigdo de veiculos de representagdo
»locagdo de veiculos

»locagdo de maquinas e equipamentos

NPEnacro s i |
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INFORMACOES FINAIS

Instrucdo Normativa 1/2018 — Sistema de
Planejamento e  Gerenciamento  de
ContratagGes (Plano Anual de ContratagGes):
»Constituicdo do Plano Anual de
Contratagdes
»Estudos Preliminares
»Gerenciamento de Riscos

»Equipe de Planejamento ‘
»Uso de sistema proprio
%4‘\6!}0 s &-1
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INFORMACOES FINAIS

Instrucdo Normativa 3/2018 — SICAF 100%
Digital
»>todas as informagdes fornecidas pelo
cadastrado serdo digitais mediante acesso
utilizando Certificado Digital

Em vigor a partir de 25 de junho de 2018 4
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INFORMACOES FINAIS

Decreto no. 9.373/2018 - Alienagdo, cessdo,
transferéncia, destinagdo e disposi¢do final
ambientalmente adequadas de bens moveis.

OPolitica Nacional de Residuos Sélidos
UEcoeficiéncia

QVisdo sistémica

UCiclo de vida dos produtos y
UWDisposi¢do adequada dos rejeitos

%%AGRO
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INFORMACOES FINAIS

Cadernos de Logisticas

L
&y
=
e
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ e

Pretagao de Seigos de Reprogrlia

[E—
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INFORMACOES FINAIS

Cadernos Técnicos — Brasilia/DF

Estudo sobre a Composicdo dos

Estudo sobre a Composicio dos Custos dos Valores Limites
Custos dos Valores Limites Servigos de Limpeza
Servigos de Vigiléncia e Conservagdo
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MUITO OBRIGADO!

%’ENAGRO e PECuA a&_
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4‘AGRO
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