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Sexta-feira, 28 DE DEZEMBRO DE 2018

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004,
DE 26 DE DEZEMBRO DE 2018.
Disp0e sobre as regras e diretrizes do procedimento de contrata-
gdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administragdo Publica Estadual direta, autérquica e fundacional.
A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO, no uso das
atribuigbes conferidas pelo Decreto Governamental de 01 de ja-
neiro 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 7 de no-
vembro de 2017;
RESOLVE: 3
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 As contratages de servigos para a realizagdo de tarefas
executivas sob o regime de execugdo indireta, por 6rgdos ou
entidades da Administragdo Publica estadual direta, autarquica e
fundacional, observardo, no que couber:
I - analise de viabilidade da contratagdo;
II - os critérios e praticas de sustentabilidade; e
III - o alinhamento com o Planejamento Estratégico do érgdo ou
entidade, quando houver. ;

) CAPITULO II .
DAS CARACTERISTICAS DA TERCEIRIZACAO DE SERVICOS
Art. 29 O objeto da licitagdo sera definido como prestagdo de ser-
vicos, sendo vedada a caracterizagdo exclusiva do objeto como
fornecimento de méo de obra.
Art. 30 A prestagdo de servigos de que trata esta Instrugdo Nor-
mativa ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
contratada e a Administragdo, vedando-se qualquer relagdo en-
tre estes que caracterize pessoalidade e subordinag&o direta.
Art. 4° E vedado a Administragdo ou aos seus servidores praticar
atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo
de:
I - possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagéo
hierérquica, prestagdo de contas, aplicagdo de sang&o e supervi-
sdo direta sobre os empregados da contratada;
II - exercer o poder de mando sobre os empregados da contrata-
da, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis
por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr
a notificacdo direta para a execugdo das tarefas previamente
descritas no contrato de prestagdo de servigos para a fungdo
especifica, tais como nos servigos de recepgdo, apoio adminis-
trativo ou ao usuario;
III - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas em-
presas contratadas;
IV - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores
da contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades distin-
tas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;
V - considerar os trabalhadores da contratada como colabora-
dores eventuais do proprio érgdo ou entidade responsével pela
contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias
e passagens;
VI - definir o valor da remuneragdo dos trabalhadores da empre-
sa contratada para prestar os servigos, salvo nos casos especifi-
cos em que se necessitam de profissionais com habilitagdo/expe-
riéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo 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. 50 A Administragdo ndo se vincula as disposicGes contidas
em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que
tratem de pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lu-
cros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo tra-
balhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou pre-
videnciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados
ao exercicio da atividade.
Paragrafo Unico. E vedado ao 6rgdo e entidade vincular-se as
disposigbes previstas nos Acordos, Convengdes ou Dissidios Co-
letivos de Trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que so-
mente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica.

CAPITULO III .

DOS SERVICOS PASSIVEIS DE EXECUCAO INDIRETA
Art. 6° Nos termos da legislagdo, serdo objeto de execugdo indi-
reta as atividades previstas em atos normativos que regulamen-
tam a matéria.

§ 1° A Administragdo poderd contratar, mediante terceirizagdo,
as atividades dos cargos extintos ou em extingdo, na forma da
lei.

§ 29 As fungdes elencadas nas contratagdes de prestagdo de ser-
vicos deverdo observar a nomenclatura estabelecida na Classifi-
cagdo Brasileira de Ocupagbes (CBO), do Ministério do Trabalho,
ou outra que vier a substitui-la.

Art. 7° Poderé ser admitida a contratagdo de servigo de apoio
administrativo, considerando o disposto no inciso IV do art.
80 desta Instrugdo Normativa, com a descrigdo no contrato de
prestagdo de servigos para cada fungdo especifica das tarefas

principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela
Administragdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungdo, a
notificagdo direta para a execugdo das tarefas.

Segdo I

Da Vedagdo a Contratagdo de Servigos

Art. 82 Ndo serdo objeto de execugdo indireta na Administragdo
Publica estadual direta, autarquica e fundacional:
I - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicio-
namento institucional nas areas de planejamento, coordenagdo,
supervisdo e controle;
11 - as atividades consideradas estratégicas para o érgdo ou en-
tidade, cuja terceirizagdo possa colocar em risco o controle de
processos e de conhecimentos e tecnologias;
I1I - as fungBes relacionadas ao poder de policia, de regulagéo,
de outorga de servigos publicos e de aplicagdo de sangdo; e
1V - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas
pelo plano de cargos do 6rgdo ou entidade, salvo expressa dis-
posigdo 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 aces-
sorias as fungBes e atividades definidas nos incisos docaputpo-
dem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transfe-
réncia de responsabilidade para realizagdo de atos administrati-
vos ou a tomada de decisdo para o contratado.

Segao II

Dos Servigcos Comuns

Art. 99, Os servigos considerados comuns sdo aqueles cujos pa-
droes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente de-
finidos pelo ato convocatério, por meio de especificagées usuais
do mercado.
Paragrafo Unico. Independentemente de sua complexidade, os
servigos podem ser enquadrados na condigdo de servigos co-
muns, desde que atendam aos requisitos dispostos nocaputdeste
artigo.

Secdo III
Dos Servigos Prestados de Forma Continua e Ndo Continua
Art. 10. Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles
que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade pu-
blica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patrimoénio publico ou o
funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade,
de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestagao
de um servigo publico ou o cumprimento da miss&o institucional.
Paragrafo Unico. A contratacdo de servigos prestados de forma
continua devera observar os prazos previstos no art. 57 da Lei
n® 8.666, de 1993.
Art. 11. Os servigos considerados ndo continuados ou contra-
tados por escopo sdo aqueles que impdem aos contratados o
dever de realizar a prestagdo de um servigo especifico em um
periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que
justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto,
observadas as hipoteses previstas no § 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993.

Segao IV
Dos Servigos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mdao

de Obra
Art. 12. Os servigos com regime de dedicagdo exclusiva de méo
de obra sdo aqueles em que o modelo de execugdo contratual
exija, dentre outros requisitos, que:
I - os empregados da contratada fiquem a disposigdo nas depen-
déncias da contratante para a prestagdo dos servigos;
II - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e mate-
riais disponiveis de uma contratacdo para execugdo simultanea
de outros contratos; e
III - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quan-
to a distribuigdo, controle e supervisdo dos recursos humanos
alocados aos seus contratos.
Paragrafo Unico. Os servicos de que trata ocaputpoderdo ser
prestados fora das dependéncias do 6rgdo ou entidade, desde
que ndo seja nas dependéncias da contratada e presentes os
requisitos dos incisos II e III.
Art. 13. Para as contratagdes de que trata o art. 12, nos proce-
dimento iniciais de analise de viabilidade da contratagdo, obri-
gatoriamente contemplara o risco de descumprimento das obri-
gacoes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da contratada.
Paragrafo Unico. Para o tratamento dos riscos previstos nocaput,
podera ser adotado como forma de controle interno o procedi-
mento de Pagamento pelo Fato Gerador, que consiste na situagao
de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou contrato, neces-
saria e suficiente a sua materializagdo, que gera obrigagdo de
pagamento do contratante a contratada.
1 - O pagamento pelo fato gerador decorrera da proviséo calcu-
lada sobre o adimplemento das contribuigdes laborais e previ-
denciarias, relativas a cada posto de trabalho contrato sob regi-
me de execugdo indireta;
II - Os procedimentos relativos a provisdo do pagamento do
fato gerador, sera editado pela Secretaria de Estado de Admi-
nistragdo;
III - A adogéo do pagamento pelo fato gerador somente serd
admitida apds a emissdo dos procedimentos pelo 6rgdo com-
petente.

CAPITULO IV
Das Atividades de Gestdo e Fiscalizagdao da Execucgao dos
Contratos
Art. 14. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucgdo con-
tratual sdo o conjunto de agdes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para
os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigages
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio
a instrugdo processual e o encaminhamento da documentagéo
pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos proce-
dimentos relativos a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorro-
gagdo, pagamento, eventual aplicacdo de sangles, extingdo dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento
das clausulas avengadas 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 dis-
posicOes:
I - Fiscal do Contrato: coordena as atividades, bem como dos
atos preparatorios a instrugdo processual e o encaminhamento
da documentagdo pertinente ao setor de contratos para forma-
lizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual apli-
cacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros;
§ 19 O recebimento provisério dos servigos e o recebimento defi-
nitivo, ficardo a cargo do fiscal do contrato, no que couber.
§ 2° As atividades de fiscalizagdo da execugdo contratual de-
vem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou
Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique
assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume
de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ages
relacionadas a Gestdo do Contrato.
Segdo I
Da Indicagdo e Designagao do Gestor e Fiscais do Contrato
Art. 16. A indicagdo do fiscal do contrato e seus substitutos, ca-
berd aos setores requisitantes dos servigos ou poderd ser esta-
belecida em normativo préprio de cada 6rgdo ou entidade, de
acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e
sua estrutura organizacional.
§ 1° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo ser cienti-
ficados, expressamente, da indicagdo e respectivas atribuigdes
antes da formalizagdo do ato de designagdo.
§ 20 Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compa-
tibilidade com as atribuigdes do cargo, a complexidade da fisca-
lizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capaci-
dade para o desempenho das atividades.
§ 39 Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento
ou afastamento extemporéaneo e definitivo do gestor ou fiscais
e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a
competéncia de suas atribuigdes caberd ao responsavel pela in-
dicagdo ou conforme previsto no normativo de que trata ocaput.
Art. 17. Apos indicagdo de que trata o art. 16, o ordenador de
despesa devera designar, por ato formal, o fiscal e os substitutos.
§ 10 O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas ausén-
cias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.
§ 20 Os fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatério re-
gistrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referen-
tes ao periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou
afastamento definitivo.
§ 39 Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber cépias
dos documentos essenciais da contratagdo pelo setor de contra-
tos, a exemplo do ato convocatério e seus anexos, do contrato,
da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e de-
mais documentos indispensaveis a fiscalizagdo.
Art. 18. O encargo de fiscal ndo pode ser recusado injustificada-
mente pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo
expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e limitagdes técni-
cas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuigdes, se for o caso.
Secgdo II
Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagao
Art. 19. O preposto da empresa deve ser formalmente designado
pela contratada antes do inicio da prestagdo dos servigos, em
cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e
deveres em relagdo a execugdo do objeto.
§ 19 A indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa pode-
ré ser recusada pelo érgdo ou entidade, desde que devidamente
justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio
da atividade.
§ 29 As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada
devem ser realizadas, preferencialmente, por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, o uso de mensagem
eletronica para esse fim.
§ 39 O érgdo ou entidade podera convocar o preposto para ado-
cdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
§ 49 A depender da natureza dos servicos, poderd ser exigida
a manutengdo do preposto da empresa no local da execugdo
do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala
semanal ou mensal.



