GOVERDO DO ESTADO DO PARA

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO — S EAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucao indireta
no ambito da Administracdo Puablica Estadual direta,
autarquica e fundacional.

A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO, no uso das atribuices
conferidas pelo Decreto Governamental de 01 de janeiro de 2011, publicado no DOE n°,
31.824, e considerando o disposto no art. 1° do Decreto Estadual 1.626, de 18 de
outubro de 2016, e art. 28 do Decreto Estadual n° 1.887, de 07 de novembro de 2017;
RESOLVE:

CAPITULO I DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As contratacdes de servicos para a realizacdo de tarefas executivas sob o regime
de execucdo indireta, por 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica estadual direta,
autarquica e fundacional, observardo, no que couber: | — anélise de viabilidade da
contratacdo; Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e 11l - o alinhamento com o
Planejamento Estratégico do 6rgdo ou entidade, quando houver. CAPITULO Il DAS
CARACTERISTICAS DA TERCEIRIZAQAO DE SERVICOS.

Art. 2° O objeto da licitacdo sera definido como prestacdo de servigos, sendo vedada a
caracterizacgdo exclusiva do objeto como fornecimento de mao de obra.

Art. 3° A prestacdo de servicos de que trata esta Instrugdo Normativa ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da contratada e a Administracdo, vedando-se
qualquer relagéo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

Art. 4° E vedado a Administragdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administracdo da contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacao, vinculacao hierarquica, prestacao de
contas, aplicacdo de sancéo 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
contratacdo previr a notificacdo direta para a execucao das tarefas previamente descritas
no contrato de prestacdo de servigos para a funcao especifica, tais como nos servigos de
recepcdo, apoio administrativo ou ao USUArio;
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I11 - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizacéo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagéo e
em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concesséo
de diérias e passagens;

VI - definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar 0s servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais
com habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, s&o remunerados pelo
piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VII - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos,
tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Art. 5° A Administragdo ndo se vincula as disposi¢cGes contidas em Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de
participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de
matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para 0s insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafo Unico. E vedado ao 6rgéo e entidade vincular-se as disposicdes previstas nos
Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacdes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica.

CAPITULO Il DOS SERVICOS PASSIVEIS DE EXECUCAO INDIRETA

Art. 6° Nos termos da legislacdo, serdo objeto de execucdo indireta as atividades
previstas em atos normativos que regulamentam a matéria.

§ 1° A Administragdo podera contratar, mediante terceirizacdo, as atividades dos cargos
extintos ou em exting¢ao, na forma da lei.

8 2° As funcdes elencadas nas contratacGes de prestacdo de servigos deverdo observar a
nomenclatura estabelecida na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), do
Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.

Art. 7° Podera ser admitida a contratacdo de servico de apoio administrativo,
considerando o disposto no inciso IV do art. 8° desta Instrugdo Normativa, com a
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descri¢do no contrato de prestacdo de servicos para cada funcéo especifica das tarefas
principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela Administracdo, em
relacdo a pessoa encarregada da fungdo, a notificacdo direta para a execucédo das tarefas.

Secdo |
Da Vedacdo a Contratacao de Servicos

Art. 8° Néo serdo objeto de execucdo indireta na Administracdo Publica estadual direta,
autarquica e fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas
areas de planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle;

Il - as atividades consideradas estratégicas para o 6rgao ou entidade, cuja terceirizacdo
possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - as fungdes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos
publicos e de aplicacdo de sanc¢éo; e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
6rgdo ou entidade, salvo expressa disposicao legal em contrario ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo Unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcGes e
atividades definidas nos incisos do caput podem ser executadas de forma indireta, sendo
vedada a transferéncia de responsabilidade para realizacdo de atos administrativos ou a
tomada de decisédo para o contratado.

Secao Il
Dos Servigos Comuns

Art. 9°. Os servicos considerados comuns séo aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo ato convocatério, por meio de
especificacOes usuais do mercado.

Paragrafo Unico. Independentemente de sua complexidade, 0s servicos podem ser
enquadrados na condi¢do de servicos comuns, desde que atendam aos requisitos
dispostos no caput deste artigo.

Secao Il
Dos Servicos Prestados de Forma Continua e Ndo Continua.
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Art. 10. Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua,
por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio publico
ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrupcao possa comprometer a prestacao de um servigo publico ou o cumprimento da
missao institucional.

Paragrafo Unico. A contratacdo de servicos prestados de forma continua devera
observar 0s prazos previstos no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 11. Os servicos considerados ndo continuados ou contratados por escopo sao
aqueles que impdem aos contratados o dever de realizar a prestacdo de um servico
especifico em um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que
justifique, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto, observadas as hipoteses
previstas no 8 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

Secéo IV
Dos Servigos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mao de Obra

Art. 12. Os servigos com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra s&o aqueles em
que o modelo de execucéo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

| - os empregados da contratada fiquem a disposicdo nas dependéncias da contratante
para a prestacdo dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execucao simultanea de outros contratos; e

Il - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicao,
controle e supervisdao dos recursos humanos alocados aos seus contratos. Paragrafo
unico. Os servicos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das dependéncias do
6rgdo ou entidade, desde que ndo seja nas dependéncias da contratada e presentes 0s
requisitos dos incisos Il e I11.

Art. 13. Para as contratacdes de que trata o art. 12, nos procedimento iniciais de analise
de viabilidade da contratacdo, obrigatoriamente contemplaré o risco de descumprimento
das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da contratada.

Paragrafo Unico. Para o tratamento dos riscos previstos no caput, podera ser adotado
como forma de controle interno o procedimento de Pagamento pelo Fato Gerador, que
consiste na situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou contrato, necessaria
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e sufi ciente a sua materializagdo, que gera obrigacdo de pagamento do contratante a
contratada.

I — O pagamento pelo fato gerador decorrerda da provisdo calculada sobre o
adimplemento das contribuicdes laborais e previdenciérias, relativas a cada posto de
trabalho contrato sob regime de execucéo indireta;

Il — Os procedimentos relativos a provisdao do pagamento do fato gerador, sera editado
pela Secretaria de Estado de Administracdo;

Il — A adocdo do pagamento pelo fato gerador somente sera admitida apds a emisséo
dos procedimentos pelo 6rgao competente.

CAPITULO IV
Das Atividades de Gestdo e Fiscalizacdo da Execucdo dos Contratos

Art. 14. As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucdo contratual sdo o conjunto de
acOes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para o0s servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e 0
encaminhamento da documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacédo
dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragcdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas
relativos ao objeto.

Art. 15. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao fiscal do
contrato, de acordo com as seguintes disposigdes:

| - Fiscal do Contrato: coordena as atividades, bem como dos atos preparatérios a
instrucdo processual e o encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extingdo
dos contratos, dentre outros;

8 1° O recebimento provisorio dos servigos e o0 recebimento definitivo, ficardo a cargo
do fiscal do contrato, no que couber.

8 2° As atividades de fiscaliza¢do da execucgdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢bes, fique
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assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, néo
comprometa o desempenho de todas as a¢des relacionadas a Gestdo do Contrato.

Secdo |
Da Indicacdo e Designacédo do Gestor e Fiscais do Contrato

Art. 16. A indicacdo do fiscal do contrato e seus substitutos, cabera aos setores
requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em normativo proprio de cada
orgdo ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua
estrutura organizacional.

8 1° Para o exercicio da funcéo, os fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da
indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de designacao.

8 2° Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscaliza¢do, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

8 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela
indicacdo ou conforme previsto no normativo de que trata o caput.

Art. 17. Ap6s indicacdo de que trata o art. 16, o ordenador de despesa devera designar,
por ato formal, o fiscal e os substitutos.

8 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

8 2° Os fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatorio registrando as ocorréncias
sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo.

8 3° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos
essenciais da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo do ato convocatério e seus
anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais
documentos indispensaveis a fiscalizagéo.

Art. 18. O encargo de fiscal ndo pode ser recusado injustificadamente pelo servidor, por
ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicoes, se for o caso.
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Secéo Il
Dos Aspectos Gerais da Fiscalizacdo

Art. 19. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes
do inicio da prestacdo dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente
0s poderes e deveres em relacdo a execucao do objeto.

8 1° A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo
orgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade.

8 2° As comunicacBes entre o 0rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas,
preferencialmente, por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, o
uso de mensagem eletrénica para esse fim.

8 3° O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto para adog¢do de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

8 4° A depender da natureza dos servicos, poderd ser exigida a manutencdo do preposto
da empresa no local da execu¢do do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de
escala semanal ou mensal.

Art. 20. Apés a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos servicos
exigir, o 6rgdo ou entidade devera promover reunido inicial para apresentacdo do plano
de fiscalizacdo, que conterd informagbes acerca das obrigacGes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

8 1° Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsével pela
fiscalizacdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe
responsavel pela analise de viabilidade de contratacao.

8 2° O orgdo ou entidade contratante devera realizar reunifes peridédicas com o
preposto, de modo a garantir a qualidade da execucédo e os resultados previstos para a
prestacao dos servicos.

8 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo do
ordenador de despesa, 0 prazo inicial da prestacdo de servicos ou das suas etapas
poderdo sofrer alteracdes, desde que requerido pela contratada antes da data prevista
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para o inicio dos servicos ou das respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas
pela legislacao.

8 4° Na anélise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, a Administragdo devera
observar se 0 seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatério, a isonomia, 0
interesse publico ou qualidade da execucdo do objeto, devendo ficar registrado que 0s
pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva prestacdo dos servicos.

Art. 21. As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo aos fiscais, observadas suas
atribuicdes, a adocéo das providéncias necessérias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos 8§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

8 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos
relacionados a execucao do objeto poderdo ser organizados em processo de fiscalizagéo,
instruido com os documentos de que trata o § 4° do art. 17.

8 2° As situacdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia
do fiscal deverdo ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara ao
superior em tempo habil para a adocao de medidas saneadoras.

Art. 22. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verifi cacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacao profi
ssional exigidas;

I11 - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucgdo estabelecida;
V - 0 cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e
VI - a satisfacdo do publico usuério.

8 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servi¢os, mecanismo de
controle da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execugdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as
futuras contratagdes.
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8 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relacdo detalhada
destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas
quantidades e especificacdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

CAPITULO V

DAS HIPOTESES DE RETENCAO DA GARANTIA E DE CREDITOS DA
CONTRATADA

Art. 23. Quando da rescisdo dos contratos de servigos regulados pela presente Instrucéo
Normativa, o fiscal do contrato deve verificar o pagamento pela contratada das verbas
rescisérias ou dos documentos que comprovem que 0s empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrup¢do do contrato de
trabalho.

Art. 24. Até que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, o 6rgdo ou
entidade contratante devera reter:

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993, prestada com
cobertura para 0s casos de descumprimento das obrigacOes de natureza trabalhista e
previdenciaria pela contratada, que sera executada para reembolso dos prejuizos
sofridos pela Administracdo, nos termos da legislacdo que rege a matéria; e

Il - os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

Paragrafo Unico. Na hipétese prevista no inciso Il do caput, ndo havendo quitacdo das
obrigagdes por parte da contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera efetuar
0 pagamento das obrigacOes diretamente aos empregados da contratada que tenham
participado da execucdo dos servicos objeto do contrato.

Art. 25. O 6rgéo ou entidade podera ainda:

| - nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pela contratada, reter a garantia
prestada a ser executada conforme legislagdo que rege a matéria; e

Il - nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administragdo, nos termos do inciso IV do art. 80 da Lei n.° 8.666, de 1993, reter os
eventuais créditos existentes em favor da contratada decorrentes do contrato.

Paragrafo Unico. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera a contratada pela sua diferenca, a qual sera descontada dos
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pagamentos eventualmente devidos pela Administragédo ou ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente;

CAPITULO VI
DAS SANCOES

Art. 26. Identificada a infracdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do prazo
fixado para apresentacdo da garantia, o 6rgdo ou entidade devera providenciar a
autuacdo de procedimento administrativo especifico para aplicacdo de sangbes a
contratada e a consequente rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras
previstas no ato convocatdrio, na legislacdo correlata e nas orientacfes estabelecidas em
normativo interno do 6rgéo ou entidade, quando houver.

CAPITULO VI
DO ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

Art. 27. Os fiscais do contrato deverdo promover as atividades de transicdo contratual
observando, no que couber:

| - a adequagdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do servigo
por parte da Administracéo;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo e a manutencao do servico;

Il - a devolucdo ao 6rgdo ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre
outros; e

IV - outras providéncias que se apliquem.

Art. 28. Os fiscais deverdo elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da fase de
execucdo do contrato, ap6s a conclusdo da prestacao do servico, para ser utilizado como
fonte de informacdes para as futuras contratagdes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A Secretaria de Estado de Administracdo poderd desenvolver, propor e
implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para a contratagcdo de
determinados servicgos pelos 6rgédos e entidades.
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Art. 30. Na auséncia de regulamentacdo estadual que discipline demais aspectos da
matéria objeto desta IN, poderdo ser aplicadas supletiva e subsidiariamente, no que
couber, as disposic¢des da Instrugdo Normativa - MPOG n° 05, de 26 de maio de 2017.

Art. 31. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Estado de Administracéo,
que podera expedir normas complementares, bem como disponibilizar em meio
eletronico informagdes adicionais.

Art. 32.Esta Instrucdo Normativa entra em vigor trinta dias apds sua publicacdo.
Paragrafo Unico. Permanecem regidos por disposicdes normativas e orientacdes
juridicas os procedimentos administrativos autuados ou registrados ate a data de entrada
em vigor desta Instrucdo Normativa.

Art. 33. Revogam-se as disposi¢Oes em contrario. Belém, 26 de dezembro de 2018.

ALICE VIANA SOARES MONTEIRO

Secretéria de Estado de Administracao
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