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APRESENTACAO

A Escola de Governo do Distrito Federal (EGOV), no cumprimento da missao institucional que
lhe foi confiada e, tendo em vista a necessidade de melhorias na padronizacao de
procedimentos relativos a administracao de contratos celebrados pelos 6rgaos e entidades da
Administragao Publica do Distrito Federal, decidiu pela atualizacao da Cartilha do Gestor de
Contratos, que foi instituida por com base na Portaria n® 222, de 30 de dezembro de 2010.

Esta Cartilha pretende prover aos servidores informacdes pertinentes ao acompanhamento e a
fiscalizacdo da execugao de contratos celebrados no ambito do Governo do Distrito Federal, com
destaque para os decorrentes da Lei n? 8.666/1993, Pregao, Contrata¢oes de Publicidade e
Regime Diferenciado de Contrata¢des Publicas (RDC), sem, contudo, esgotar o assunto, que é
dinamico e passivel de revisdao, em virtude dos avancos da legislacdo e dos processos gerenciais.

Dessa forma, espera-se que, cientes de suas atribuicdes, responsabilidades, obrigacbes e
direitos, os gestores/fiscais/executores possam desempenhar com eficiéncia suas fun¢oes, de
modo a garantir a boa aplicagao dos recursos publicos, a melhoria dos servigos prestados ao
cidaddo e contribuir com os érgaos de controle interno e externo, com vistas a constante
melhoria da gestao publica.
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CONTEXTUALIZACAO

O sucesso nas contratacdes publicas ndo advém somente de um projeto basico/termo de
referéncia bem elaborado, de uma licitagdo que garanta aceitagcdo da proposta mais vantajosa
para a Administracao ou de um contrato amparado por clausulas que garantam o éxito na
execucdo contratual. E necessario, sobretudo, sob pena de nada valerem as acdes
preliminarmente citadas, o comprometimento e o desenvolvimento adequado, por parte dos
executores de contrato, das atividades de gestao/ fiscalizagao/execugao contratual.

Logicamente, é inegavel que um projeto basico/termo de referéncia, amparado no interesse
publico, que contenha precisdo na defini¢do de seu objeto e nas especificidades técnicas que
envolvam a contratagdo, aliado também a uma licitacdo que observe, além dos consagrados
principios licitatérios, a isonomia e a obtencdo da proposta mais vantajosa para a
Administracdo, redundara em um contrato sem arestas, imprecisdes ou obscuridades, que,
consequentemente, facilitara a atividade de gestdo e fiscalizagao do executor do contrato.

Nesse contexto, a atividade de execucao de contrato manifesta-se como o procedimento
administrativo estabelecido com vistas a garantir que o que foi contratado pela Administragdo sera,
de fato, realizado, no tempo, na qualidade e na quantidade formalmente determinadas,
resguardando toda a exceléncia de um processo de contratacdao bem-sucedido. Qualquer falha
nesse mister, isto &, na gestaoffiscalizacdao/ execugdo do contrato, comprometera, minimamente,
o cumprimento da finalidade publica a que a Administracao esta vinculada.

O gestor/fiscal/executor de contrato deve zelar pela boa e regular aplicagdo dos recursos
publicos, amparado, entre outros, pela certeza de que os servicos prestados pelas empresas
contratadas serdo diuturnamente fiscalizados, minimizando, assim, as irreqularidades, dentre
as quais, a realizagdo de pagamento sem a devida contraprestacao dos servicos contratados e
descumprimento das clausulas contratuais sem a devida penalizacdo.
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REFERENCIAS NORMATIVAS

» Decreto Distrital n? 23.460, de 16 de dezembro de 2002 — Regulamenta a modalidade de
licitacdo denominada Pregdo, para aquisi¢ao de bens e servicos comuns, instituida pela Lei
Federal n®10.520/ 2002;

» Decreto Distrital n® 24.151, de 17 de outubro de 2003 — Sistema de Apoio Operacional da
Administra¢do Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal (SIAO);

» Decreto Distrital n? 25.955, de 21 de junho de 2005 - Sistema de Gerenciamento de Contratos
e Convénios (SISCON);

» Decreto Distrital n? 25.966, de 23 de junho de 2005 — Institui o e-Compras, Sistema de
Controle e Acompanhamento de Compras e Licitacdes e Registro de Precos do Distrito
Federal;

» Decreto Distrital n® 28.902, de 26 de mar¢o de 2008 — Contratacdo de servicos de
fornecimento de passagens aéreas;

» Decreto Distrital n2 26.851/2006 — San¢des administrativas;

» Decreto Distrital n® 32.598, de 15 de dezembro de 2010, especialmente do art. de 41 a 46 —
Normas de Planejamento, Orcamento, Financas, Patrimonio e Contabilidade do Distrito
Federal;

= Decreto Distrital n® 34.637, de 6 de setembro de 2013 — Dispoe sobre a contratacdo de bens e
servigos de tecnologia da informagao no ambito da Administracao Direta e Indireta do Distrito
Federal, aplicando-se no que couber o Decreto Federal n® 7.174, de 12 de maio de 2010, na
Instrucao Normativa MP/SLTI n? 4, de 12 de novembro de 2010 e na Instrucao Normativa
MP/SLTI n® 2, de 14 de fevereiro de 2012);

= Decreto Distrital n? 35.240/2014 — Disciplina celebracao, repasse e prestacao de contas de
convénios no DF;

= Decreto Distrital n235.265/2014 — Aquisicao de passagens aéreas;

= Decreto Distrital n® 36.245/2015 — Dispde sobre o adiamento de procedimentos licitatorios e
as contrata¢des fundamentadas em situacao emergencial em vigéncia;

= Decreto Distrital n? 36.036/2014 — Dispde sobre a aplicagdo, no @mbito da Administracdo
Direta e Indireta do Distrito Federal, da Instru¢ao Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008,
SLTI/MP;

= Decreto Distrital n® 36.220/2014 — Dispde sobre o procedimento administrativo para
realizacao de pesquisa de pre¢os na aquisicao de bens e contratagao de servicos em geral;

= Decreto Distrital n®36.519/2015 — Regulamenta, no ambito do Distrito Federal, o Sistema de
Registro de Precos;

= Decreto Distrital n? 36.520/2015 — Estabelece diretrizes e normas gerais de licitagdes,
contratos e outros ajustes para a Administracdo direta e indireta do Distrito Federal e da
outras providéncias;

= Decreto Distrital n® 37.120, de 16 de fevereiro 2016 — Dispde sobre o reconhecimento de
despesas de exercicios anteriores;

= INSLTI/MPOG n?02/2008 — Dispde sobre regras e diretrizes para a contratacao de servicos,
continuados ou nao;
= IN SLTI/MPOG n? 4/2010 — Dispde sobre o processo de contratagdao de Solucoes de

Tecnologia da Informagdo pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administracdao dos
Recursos de Tecnologia da Informacgao (SISP) do Poder Executivo Federal;
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* Instrucao Normativa n? o1, de 22 de dezembro de 2005 — Disciplina a celebragdo, o emprego
de recursos e a correspondente prestacao de contas de convénios, acordos, ajustes e outros
instrumentos congéneres, pelos drgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do
Distrito Federal;

* Lein?4.320, de 17 de margo de 1964 — Normas para elaboracao e controle do orcamento;

» Lei Distrital n® 5.087, de 25 de mar¢co de 2013 — Obriga as empresas a prestacdo de
informacoes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e gerenciais;

* Lein?28.429, de 2 dejunho de 1992 — Lei de Improbidade Administrativa;

* Lein28.666, de 21de junho de 1993, especialmente o art. 67 e outros — Licitagoes e contratos;
* Lein?29.784, de 29 de janeiro de 1999 — Processo Administrativo;

* Lein®10.028, de 19 de outubro de 2000 — Crimes contra as finangas publicas;

* Lein%10.520, de 17 de julho de 2002 — Reqgulamenta a aplica¢do do Pregao;

* Lein%11.079, de 30 de dezembro de 2004 — Parceria publico-privada;

* Lein?12.462, de 4 de julho de 2011 — Institui o Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas
(RDC);

» Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
» Lei Distrital n® 2.834, de 7 de dezembro de 2001 — Recepciona a Lei n® 9.784/1999;

» Lei Distrital n® 5.087/2013 — Obriga as empresas a prestacao de informacoes fiscais,
trabalhistas, previdenciarias e gerenciais);

» Lei Distrital n® 5.254/2013 — Recepciona o Regime Diferenciado de Contrata¢des no ambito do
DF);

» LeiDistrital n? 5.345/2014 — Altera as fases da licitagao;
» Portarian?277, de 23 de outubro de 2003 — Procedimentos do Sistema de Apoio Operacional;

» Portaria n® 29, de 25 de fevereiro de 2004 — Procedimentos operacionais relativos a execucao
dos contratos na Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal —
somente os dispositivos que ndo forem contrarios aos estabelecidos no Decreto n®
32.598/2010;

» Portarian2125, de 30 de abril de 2004 — Altera a redacao do art. 32 da Portaria n® 29/2004;

» Portaria n? 222, de 30 de dezembro de 2010 - Institui Grupo de Trabalho para a Publicacao
da Cartilha do Executor de Contrato;

» Portarian218, de 22 de dezembro de 2005 — Aprova a IN n2 5/2005.
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OBJETIVO

Em razdo da supremacia do interesse publico, a Administracdo ndo pode simplesmente
aguardar o término do contrato para a verificagdo do cumprimento de todas as suas clausulas,
etapas e especificacdes. E dever do gestor publico o acompanhamento sistematico da execucdo
contratual, no intuito de observar se o objeto esta sendo cumprido a contento, adotando
medidas tempestivas para solucionar eventuais problemas ou adequar o contrato as efetivas
necessidades da Administragao.

A atividade de gestdo, fiscalizagdo e execucdo contratual, prevista na Lei de Licitagdes e
Contratos e demais legislagdes aplicaveis, é, sobretudo, orientada a efetivacao de politicas
publicas, tendo em vista que, na légica de uma economia aberta, ndo cabe ao Estado produzir
todos os bens e servigos necessarios ao provimento das contrapresta¢des que sdo dirigidas aos
cidadaos, sendo indispensavel o relacionamento com o setor produtivo.

O aspecto central da atuacao dos gestores/executores/fiscais se refere a verificacdo, de forma
combinada: do tempo de execucao (ou de entrega), da qualidade e da quantidade entreque de
servicos e compras contratadas, que se efetuada de forma diligente também reveste-se do
intuito de evitar prejuizo ao Erdrio que podem ocorrem durante a execugao contratual, que
podem ser melhor exemplificados como segue:

SUPERFATURAMENTO

[FRECO FATURADOD = PRECO DE MERCADO)

QUALIDADE QUANTIDADE
INFERIOR INFERIOR

PAGAMENTO E NAO
REALIZACAO DA ENTREGA
DO OBJETO CONTRATUAL

Figura 1 — Modalidades de Superfaturamento.

Elaboracdo: Lucio Carlos de Pinho Filho.

A implantacao desta Cartilha tem, portanto, o objetivo de, reunindo normas existentes a
respeito da gestao de contratos e convénios, munir os gestores de conhecimentos e ferramentas
que possam auxilid-los na execucao de suas atividades diarias, assim como padronizar rotinas
de trabalho e outros procedimentos.
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PRINCIiPIOS BASICOS

Tendo em vista as particularidades da atuagao estatal, é propicia uma apresentagao sindtica dos
fundamentos dos Principios da Administracdo Publica, que, no Brasil, estdo definidos na
Constituicao Federal —art. 37 — e constituem os fundamentos para a prestacdo de servico publico
aos cidaddos:

* Legalidade: significa que todos os atos da Administracdo devem ser realizados em
conformidade com a lei, sob pena de nulidade.

* |Impessoalidade: é a caracteristica que torna as a¢oes da Administracdo e de seus servidores
isentas de qualquer carater de particularidade. Nao se permite a Administracdo preferéncias,
privilégios ou qualquer tipo de diferenciagdo no tratamento com os seus administrados.

= Publicidade: todo ato da Administracao deve ser publico, ou seja, acessivel e transparente
ao administrado.

= Moralidade: a atividade publica esta relacionada aos principios éticos de justica, equidade
e probidade.

= Eficiéncia: refere-se ao uso racional dos recursos transferidos da sociedade para a
Administragao; a realizagdo de uma gestdo publica competente e honesta, comprometida
essencialmente com a preservacao do interesse publico.

Dever de eficiéncia é o que se impde a todo agente publico de realizar suas atribuicdes
com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcdo
administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade,

exigindo resultados positivos para o servico publico e satisfatério atendimento
das necessidades da comunidade e de seus membros. (MEIRELLES, 1996).

Principios implicitos na Constituicdao Federal

Principio da Licitagdo: o dever de licitar € um imperativo constitucional imposto a todos os
entes da Administracao Publica, comportando ressalvas relativas a hipoteses especificas de
inexigibilidade e de dispensa de licitacao, referenciadas na Lei n®8.666/1993.

Principio da Prescritibilidade dos llicitos Administrativos: conforme inteligéncia do art. 37,
§ 52 se a Administragdo ndo toma providéncia em relacdo a apuracdo do ilicito verificado e a
responsabilizacao do agente, perde o direito por inércia. Porém, ainda que perca o direito a
apuragao e punicao, diante das ressalvas do referido inciso, a Administracao ainda podera
buscar o ressarcimento ou indenizagao do prejuizo causado ao erario.

Principio da Responsabilidade da Administracao: a responsabilidade civil do Estado para com
os administrados é objetiva, mas a responsabilidade dos agentes publicos perante a
Administragdo Publica é subjetiva. Conforme dispde o art. 37, § 62, o direito de regresso pode
ser exercido contra aquele que causou o dano quando se verifica existéncia de dolo ou culpa.

TERMINOLOGIA

Administracdo Publica: a administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, seus 6rgaos e unidades administrativas, as entidades com
personalidade juridica de direito privado controladas pelo poder publico e as fundagdes por ele
instituidas ou mantidas.

Alienacgao: transferéncia de dominio de bens.
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Alteracoes de contrato: modificacdes quanto ao objeto ou clausulas contratuais, regime de
execugao, prazo, valor, forma de pagamento, garantia, enfim qualquer mudanca relativa as
condicdes anteriormente avencadas, no interesse da Administragao, no intuito de adequar o
contrato as necessidades surgidas durante a execucao contratual.

Regra geral, o objeto contratado nao deve ser alterado, pois o contrato deve ser executado
fielmente nas mesmas condi¢des em que foi ajustado. Porém, ha casos em que, por condicoes
ou fatos posteriores a assinatura do contrato, constata-se a necessidade de altera¢do, o que
deve sempre ser analisado a luz da legalidade, necessidade, possibilidade de licitagdo em
separado e limites previstos no § 22 do art. 65 da Lei n® 8.666/1993.

Alteracdes quanto ao prazo

Prorrogagao: ampliagdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste, com o mesmo
contratado e nas mesmas condi¢oes anteriores, mediante a celebra¢do de termo aditivo
previamente analisado pelo gestor do contrato, pela Diretoria e pela UAG, autorizado pela
SEPLAG, apos exame do drgao juridico®.

Reducao de prazo: admite-se a redugao de prazo contratual, exceto quando implicar alteragao
de valor do pagamento para maior, caso em que a Geréncia de Or¢camento e Finangas, ou
unidade equivalente, deve ser consultada. A reducao pode ser formalizada por mero
apostilamento contratual, dispensando-se a publicagao e a manifestagao da Assessoria Juridica.

Alteracao de pregos do contrato: caracterizados pelo reajuste, repactuagao e também pela
revisao ou reequilibrio econémico-financeiro, desde que plenamente justificados e autorizados
pela autoridade competente.

Anulacdo de contrato: verificada a ilegalidade, a Administracdao pode decretar a nulidade
contratual, com observancia do art. 59 da Lei de Licitagoes. A referida declaracdo opera
retroativamente, ou seja, desconstitui os efeitos juridicos produzidos pelo contrato e impede
aqueles que deveria produzir. A nulidade ocorre por vicio no contrato ou no procedimento
licitatdrio.

Apostilamento: instrumento destinado a registrar a variagao do valor contratual para fazer face
ao reajuste de precos previsto no préprio contrato, as atualizagdes, as compensagdes ou as
penalizacoes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento nele previstas, bem como o
empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido. Nao
representam alteragao do contrato e podem ser registrados por simples apostila, dispensando a
celebragao de aditamento.

ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica: documento em que se definem, para os efeitos
legais, os responsaveis técnicos pela execu¢do de obras ou servicos de Engenharia, Arquitetura
e Agronomia. Contratos dessa natureza estao sujeitos a ART, no Conselho Regional em cuja
jurisdicdo for exercida a respectiva atividade. E exigida também nos casos de prorrogacao ou
alteracdo desses contratos e sem ela nenhuma obra ou servico de engenharia poderdo ser
realizados.

As built: novo projeto apresentado no final da obra, contendo todas as alteragdes ocorridas
e incorporadas ao projeto inicial.

* Para que haja a possibilidade de prorrogacao, esta deve estar prevista em contrato, nos termos do art. 57 da Lei
n28.666/1993.
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BDI: Corresponde ao valor das despesas indiretas e do lucro da empresa. Usualmente expresso
em forma de percentual e estabelecido como fator multiplicador que, aplicado ao valor total do
custo direto, fornece o preco final da obra ou servico.

CND - Certidao Negativa de Débito: documento necessario a comprovacao de inexisténcia de
débito perante a Previdéncia Social, a Secretaria de Fazenda do Distrito Federal e o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico.

CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas: documento necessario a comprovagao
de inexisténcia de débito perante a Justica do Trabalho.

Comissao: servidores designados pela autoridade competente para acompanhamento da
execucao do objeto do contrato, podendo ser permanente ou especial (temporaria).

Compra: aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma so vez ou parceladamente,
com indicagao dos recursos orcamentarios para o seu pagamento, sob pena de nulidade.

Contratado: pessoa fisica ou juridica que contrata com a Administragdo Publica.

Contratante: 6rgdao que representa a Administracgdo na celebragdo de um contrato
administrativo.

Contrato administrativo: ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, configurando acordo de vontades, com a estipulacdo de direitos e obrigagdes
reciprocas. E importante observar que a contratacdo de empresas para a prestagdo de servicos
a entidades e ¢rgaos da Administracao Publica sé sera possivel se esses servigos nao
configurarem atribuicao de cargos de carreira. Do contrario, havera ofensa ao inciso Il do artigo
37 da Constituicao Federal, que determina a realizagao de concurso publico.

Contratos de grande vulto: aqueles cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes
o limite estabelecido na alinea “c” do inciso | do art. 23 da Lei n28.666/1993.

Contratacao direta: efetuada sem licitagdo, nos casos permitidos pela Lei n2 8.666/1993, pela
proposta mais vantajosa para a Administracdo, com observancia do principio da
impessoalidade. Estdo previstas na Lei de Licitacdes as hipdteses de Dispensa de Licitacao e
Inexigibilidade de Licitagao.

Convénio: instrumento do poder publico na realizacao de interesses comuns com outros 6rgaos
ou entidades administrativas ou mesmo com particulares.

Execucao direta: feita pelos érgdos e entidades da Administragao, pelos proprios meios.

Execucao indireta: feita por terceiros, contratados pelo érgao ou entidade e sob qualquer dos
seguintes regimes:

a) Empreitada por preco global — quando se contrata a execugao da obra ou servico por preco
certo e total.

b) Empreitada por preco unitario — quando se contrata a execu¢ao da obra ou servigo por preco
certo de unidades determinadas.

c) Empreitada integral — compreende todas as etapas das obras, servicos e instalacdes
necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada, até a sua entrega ao contratante, em
condicbes de entrada em operacao, conforme especificagdes de seguranca, requisitos
técnicos e legais e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

Executor de contrato: representante da Administracdo Publica, especialmente designado,
como exige a lei, responsavel pela execu¢do do contrato, com vistas ao atingimento dos
objetivos pretendidos com a contratagao sob a sua supervisao.

EGOV SEFP




14

Executor substituto/suplente: designado para substituir o executor do contrato nos casos de
seu impedimento eventual.

Fornecimento integral: ocorre quando o produto da compra é entreque de uma sé vez.
A vigéncia de um contrato de compra é limitada a do respectivo crédito, na forma do art. 57
da Lei n28.666/1993, vigorando apenas pelo exercicio financeiro.

Fornecimento parcelado: quando, por necessidade da Administra¢ao, a entrega dos produtos
é feita em parcelas, com o respectivo pagamento.

Garantia: forma de assegurar o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por empresas em
licitacbes e contratos, a ser exigida a critério da Administragdo, desde que prevista no
instrumento convocatorio.

Ao contratado cabe optar dentre as modalidades indicadas no art. 56 da Lei n? 8.666/1993:
caugao em dinheiro ou em titulos da divida publica; seguro-garantia e fianga bancaria.

Glosa: restricao de parte do valor indicado na fatura, reduzindo o preco a ser pago.

Imprensa oficial: E o veiculo oficial de divulgacdo da Administracdo PuUblica, sendo para o
Distrito Federal o Diario Oficial do Distrito Federal.

Insumos: materiais e equipamentos utilizados na prestagao dos servigos, bem como os beneficios
oferecidos aos empregados — vale-transporte, alimentagdo, sequros de vida e saude etc.

Inexecugao ou inadimplemento de contrato: é o descumprimento total ou parcial de qualquer
clausula contratual por uma das partes, resultante de acdo ou omissao, culposa ou ndo. Acarreta
sangoes previstas na lei, no Edital ou no contrato, podendo ensejar a sua rescisao.

Jogo de planilha: rompimento do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em
desfavor da Administragdao por meio da alteracdo de quantitativos e/ou pregos durante a
execucao do objeto contratual.

Licitacao: procedimento administrativo no qual ocorre a escolha de empresas que poderao
contratar com o drgao especifico da Administragdo PUblica, para a realizagdo de determinadas
obras, servicos e compras. Conforme a especificagdo da obra ou servigo e também do valor
estimado, admite as seguintes modalidades: concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso, leildo e pregdo. Deve seguir as normas contidas na Lei n2 8.666/1993 e alteragoes
posteriores.

Livro de registro de contratos: livro proprio de acompanhamento de cada contrato, no qual o
executor efetua anota¢des pertinentes a execucdo contratual. E providéncia salutar, haja vista
o carater probante do referido livro quanto a atuagao do gestor.

Ordem de Servico: documento utilizado pela Administracao para a designagao do executor,
bem como para a solicitagdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a execu¢do dos
contratos de prestacao de servicos, especialmente os de tecnologia de informacao, que devera
estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar
a verificagdao da conformidade do servigo executado com o solicitado.

Preposto do contratado: pessoa fisica, socio, dirigente ou empregado do contratado, investido
do poder de representa-lo nos atos referentes ao contrato, com designagao expressa na forma
do art. 68 da Lei n28.666/1993.

Projeto Basico: documento que especifica todos os elementos necessarios a caracteriza¢ao da
obra ou do servico objeto da licitagdo, com base nas indicacbes dos estudos técnicos
preliminares que demonstrem a viabilidade técnica e o tratamento do impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliagdao do custo da obra e a definicdo dos métodos e do
prazo de execugao.
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Projeto Executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢ao completa da obra,
de acordo com as normas pertinentes da Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Prova de regularidade fiscal e trabalhista: € uma exigéncia legal para todas as empresas
participantes da licitacao, a ser mantida durante o contrato como condi¢ao para pagamento de
faturas e que consiste na apresentagao de:

» Certificado de Regularidade do FGTS, fornecido pela Caixa Econdmica Federal;

» Certidao Negativa de Débitos (CND) para com a Previdéncia Social,

» Certidao Negativa de Débitos (CNDT) para com a Justica do Trabalho;

» Certidao emitida pelo Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS);

= Certidao de Regularidade da Fazenda Federal;

» Certidao Negativa de Débitos da Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal.

Publicagdo: todo contrato e seus aditamentos devem ser publicados pela Administracao na
imprensa oficial - DODF — como condicao indispensavel para sua eficacia. A publicagdo do
extrato, conforme preceitua o Pardgrafo Unico do art. 61 da Lei de Licitacdes, serd
providenciada até o quinto dia Util do més subsequente ao da assinatura do contrato, para
ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.

Reajuste: aplicacao de indice de inflagdo previsto em contrato sobre o pre¢o avencado, apos
transcorrido o periodo constante no instrumento contratual ou no edital, se houver prévio
pedido da contratada.

Recebimento provisoério: é o recebimento de obra, servico, compra ou locacdo de
equipamento, para posterior verificagdo da conformidade com a especificacdo constante
do contrato.

Recebimento definitivo: é o recebimento de obra, servico, compra ou locagao de equipamento,
apos o término da verificagao da conformidade com a especificacdo do contrato.

Reequilibrio econdmico-financeiro: é uma forma de ajuste financeiro no contrato firmado, para
repor perdas excessivas e imprevisiveis, no intuito de restabelecer a relacdo entre os encargos
da contratada e o beneficio auferido pela Administracao.

Repactuacao: forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato que deve
ser utilizada para servicos continuados com dedica¢ao exclusiva da mao de obra, por meio da
analise da variagao dos custos contratuais, devendo estar prevista no instrumento convocatorio
com data vinculada a apresentacdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e
com data vinculada ao acordo ou a convengdo coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado,
para os custos decorrentes da mao de obra, apos transcorrido um ano, a ser contado a partir da
data do orcamento ao qual a proposta se referir. (Decreto n236.063, de 26 de novembro de 2014,
e IN n202/2008 -SLTI/MPOG).?

2]

Art. 38. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao sera contado a partir:

| — da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatorio, em relagdo aos custos
com a execugdo do servico decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos necessarios
a execucdo do servico; ou (Redagdo dada pela Instru¢do Normativa n23, de 16 de outubro de 2009)

Il - da data do acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentacéo
da proposta, quando a variagdo dos custos for decorrente da mao de obra e estiver vinculada as datas-base destes
instrumentos. (Redacao dada pela Instrucdao Normativa n® 3, de 16 de outubro de 2009)
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Rescisdo contratual: é a possibilidade de a Administracdo extinguir, de modo unilateral, o
contrato administrativo. Constitui um poder exorbitante, que, no entanto, deve ser utilizado
dentro das hipoteses autorizadas em lei, quais sejam: inexecu¢ao do contrato, atrasos,
paralisacdes e outras situagdes de responsabilidade do contratado; circunstancias que afetam a
pessoa do contratado; razdes de interesse publico; e caso fortuito ou de for¢ca maior.

Servigos comuns: aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especifica¢des usuais no mercado. (Paragrafo Unico do artigo
12 da Lei n210.520/2002 — Lei do Pregao).

Servigos continuados: servicos cuja interrup¢do possa comprometer a continuidade das
atividades da Administracao e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de
um exercicio financeiro e continuamente.

Servicos nao continuados: servicos que tém como escopo a obtencao de produtos especificos
em um periodo predeterminado.

Subcontratac¢ao3: consiste na execucao de parte do objeto por terceiro, que nao foi inicialmente
contratado. O tema é regulado pelos arts. 72 e 78, VI, da Lei n28.666/1993.

Como regra geral, ndo se admite a subcontratagao, ressalvadas as hipoteses expressamente
previstas no edital e no contrato. Para a sua validade, a subcontratagdao depende de prévia
autorizacao do orgao ou entidade contratante, assinada por quem detém competéncia para
firmar contratos e seus aditivos. Na subcontratacao, ndo ha vinculo entre a Administragcdo e a
empresa subcontratada pelo contratado. Porém, no caso de contratos de prestacao de servigo
e empreitada, a Administragao passa a responder solidariamente com o contratante e com o
subcontratado, pelos débitos previdenciarios e subsidiariamente pelos débitos trabalhistas.

Portanto, se o objeto do contrato foi servigco continuo ou obras e houver subcontratagdo, mesmo
que admitida pelo edital e pelo contrato, o executor deve verificar se a empresa subcontratada
estd em dia com o sistema de sequridade social e se paga regularmente os direitos trabalhistas.

Sobrepreco: constatacdo, na fase interna da licitacdo, que os precos orcados pela
Administracdo PUblica sdo superiores aos praticados no mercado.

Subfaturamento: alienacdo de bens ou prestacao de servigos a precos inferiores aos praticados
no mercado.

Superfaturamento: situacao em que ha pagamento pela Administracdo Publica, relativamente
a: compras e servi¢cos com precos superiores aos de mercado; produtos e servicos realizados em
qualidades inferiores as pactuadas; auséncia total ou parcial da prestacdo de servicos ou do
fornecimento de bens.

Art. 39. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data do fato gerador que

deu ensejo a Ultima repactuagdo. (Redagdo dada pela Instrugdo Normativa n® 3, de 16 de outubro de 2009)

Art. 40. As repactuagdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de demonstragdo analitica

da alteragdo dos custos, por meio de apresentagdo da planilha de custos e formacgdo de pregos ou do novo acordo

convengao ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuagao, conforme for a variagdo de custos objeto da

repactuacdo. (Redacao dada pela Instru¢cao Normativa n® 3, de 16 de outubro de 2009)

[..]

3 A subcontratagdo sem autorizagdo configura falta grave e deve ser punida mediante rescisdo de contrato,
conforme o artigo 78 da Lei n28.666/1993.
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Tarefa: ocorre quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou
sem fornecimento de materiais.

Termo aditivo: instrumento pelo qual se formaliza a prorroga¢do do contrato efou a
modificagdo de clausulas contratuais, apos exame da Assessoria Juridico-Legislativa da
Administracdo e, conforme o caso, parecer da Procuradoria-Geral do DF.

1 DEFINICAO

Gestor/fiscal/executor de contrato: é o servidor previamente designado pelo titular do 6rgao de
lotacao, por meio de Ordem de Servigo publicada do Diario Oficial do Distrito Federal, para
acompanhar e fiscalizar a execu¢ao do contrato, o que ocorre (deve ocorrer) conforme o ciclo
abaixo:

Formalizar o Gestao do
contrato contrato

Figura 2 — Ciclo contratual.

Elaboracdo: ENAP, 2013.

O termo “executor” advém da inteligéncia da Lei n28.666/1993, in verbis:

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes a essa atribuicao.

Mais atualmente a IN n2 2/2008 MP/SLTI apresenta as seguintes conceituagoes, in verbis:

ANEXO |
(Redacdo dada pela Instru¢ao Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013)

DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA
[...]
VI — FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar
o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos do contrato.
VIl — FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o gestor
do contrato quanto a fiscalizagdo do objeto do contrato.
VIIl - GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e comandar o
processo da fiscalizagdo da execu¢do contratual. E o representante da Administracao,
especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n28.666, de 1993, e do art. 62
do Decreto n2 2.271, de 1997, para exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucdo contratual, devendo informar a Administracdo sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, propor
solugdes para regularizagdo das faltas e problemas observados e san¢des que entender
cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas nesta Instru¢do Normativa. [...]
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Assim, de um modo esquematico, as funcbes de gestdo e fiscalizagdo de contratos tém
abrangéncias distintas*:

Gestao

de Contratos

Figura 3 — Abrangéncia da gestdo e fiscalizagao de contratos.

Elaboracdo: Lucio Carlos de Pinho Filho.

Pode ser designada pessoa fisica ou comissao de pessoas investidas nessa funcao por
designacao especifica, sendo que:

* Os membros da comissao ndao necessariamente devem ser servidores do 6rgao/entidade:

* As divergéncias técnicas entre os membros de comissao devem ser formalizadas tendo em
vista a natureza solidaria das decisoes colegiadas.

Ainda nesse contexto, o art. 67 da Lei n® 8.666/1993 possibilita a Administragdo Publica a
“contratacao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa
atribuicao”. O procedimento é recomendavel quando o érgao/entidade executa contratos de
objeto complexo, quando ndo detém condi¢des de realizar o controle tecnoldgico ou testes em
produtos, ou ndo detenha profissionais com as qualificagdes normativas para a realizagdo de
atividades fiscalizatdrios, o caso das obras, por exemplo, que somente podem fiscalizadas por
engenheiros/arquitetos com a Anotagdo de Responsabilidade Técnica (ART) especifica para
essa funcdo.

Gestor/fiscal/executor substituto: designado para o exercicio das fun¢des do titular, no caso de
impedimento eventual.

Recomenda-se que o gestor/fiscal/executor e seu substituto possuam conhecimento e
experiéncia na area do objeto contratual, treinamento e, em certos casos, a habilitagdo
profissional requerida para a fiscalizacdo do objeto do contrato. Devem também ter
conhecimento da terminologia e diretrizes basicas que norteiam os contratos administrativos.

N3o poderd ser nomeado executor ou membro de comissao executora aquele que exercer
atividade incompativel com a fiscalizagdo de contratos ou possuir relagdo de parentesco, até o
terceiro grau, notdria amizade ou inimizade com socio-gerente ou administrador do contratado.

4 Gestor de contrato: Todavia, comumente, pode-se definir o gestor de contratos como aquele agente que exerce
as competéncias como representante legal da Administragao Publica, ou seja, a autoridade competente, que tem
por atribui¢des autorizar a realizagdo da licitagao, assinar o contrato, autorizar a celebragdo de termo aditivo para
a alteragdo do contrato ou prorrogar o prazo, aplicar penalidade, rescindir o contrato, dentre outras (NDJ, 2012).
Fiscal de contrato: Por sua vez, o fiscal de contratos teria a funcdo operacional de acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato, relatando os fatos a autoridade competente; anotar as ocorréncias em registro prdprio
(livro de ocorréncia); e determinar a regularizagdo de faltas ou defeitos observados.
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2 DESIGNACAO

O ato administrativo usado de praxe para a designagao de gestores/fiscais/executores de
contratos e seus substitutos, no ambito do Governo do Distrito Federal, é a Ordem de Servico.
Apds ser emitida pelo titular da Unidade de Administracdo Geral ou do d6rgdo equivalente,
mediante indicagao do titular da unidade organica onde os servigos serdao executados, devera
ser publicada no Diario Oficial do Distrito Federal.

A chefia da unidade organica indicara um nome dentre seus subordinados, podendo a indicagao
recair sobre o proprio chefe.

Podera ser designada comissao executora, em razdo da natureza ou da complexidade do
contrato.

A ndo indicacdo do gestor constituira obice para a continuidade dos procedimentos que
envolvem toda a execucao contratual.

A principio, o gestor designado deve estar lotado na unidade organica diretamente responsavel
pela supervisao das atividades a que o contrato esteja relacionado.

E facultada a indicacdo de um mesmo executor para até trés contratos
ou convénios, salvo situagdes excepcionais, devidamente justificadas
pelo dirigente maximo do dérgdo ou da entidade, ndo sendo vedada a
designacdo de mais de um executor para 0 mesmo convénio ou contrato.
(Redagao dada pelo Decreto n®32.849, de 8 de abril de 2011).

As indicagOes dos gestores e substitutos devem conter nome completo, matricula, CPF, cargo
efetivo ou comissionado (nas hipdteses permitidas pelo Decreto n®32.753, de 4 de fevereiro de
2011) e, preferencialmente, os respectivos ramais telefénicos.

3 DOCUMENTOS NECESSARIOS AO GESTOR

O Decreto Distrital n®32.598/2010 estabelece, in verbis:

Art. 42. O 6rgao ou entidade, convenente ou contratante, encaminhara:
| — ao executor, copia do contrato ou convénio, cronograma fisico-financeiro, edital,
proposta, projeto de obra ou servigo;

[...]

Assim, é atribuicdo da area responsavel por
contratos fornecer aos executores de contratos a
copia reprografica dos seguintes documentos:

* Projeto Basico;

» Edital;

» Proposta do licitante vencedor;
= Contrato;
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Termo aditivo;

Extrato da publica¢do do contrato no DODF;
Autorizacao de reajuste;

Apostilamentos;

Publicacao da ordem de servigo;

A publicagao das san¢oes que tenham sido realizadas.

4 ATRIBUICOES GERAIS

As atribuicdes dos gestores de contratos encontram-se dispostas especialmente no art. 67 da
Lein28.666/1993, nos artigos 41 a 46 do Decreto n®32.598/2010 bem como no art. 52 da Portaria

ne

29, de 25 de fevereiro de 2004 (para aquelas que ndo contrariem o disposto no Decreto

n232.598/2010), e consistem, resumidamente, no seguinte:

supervisionar, fiscalizar e acompanhar a execug¢ao do contrato;
apresentar relatdrios quando do término de cada etapa ou sempre que solicitado;

verificar se o cronograma fisico-financeiro das obras e dos servicos ou a aquisicao de
materiais se desenvolve de acordo com a respectiva ordem de servigo e nota de empenho;

prestar ao ordenador de despesa informagdes necessarias ao calculo do reajustamento de
precos, quando previsto em normas proprias;

dar ciéncia ao 6rgao ou a entidade contratante sobre:

a) ocorréncias que possam ensejar aplicacdo de penalidades ao contratado;
b) alteragdes necessarias ao projeto e suas consequéncias no custo previsto;
atestar a conclusdo das etapas ajustadas;

prestar a unidade setorial de orcamento e finangas ou equivalente informacgdes quanto ao
andamento das etapas para atualizagao do SIAC/SIGGo;

verificar a articulacdo entre as etapas, de modo que os servigos nao sejam prejudicados;

remeter, até o 52 (quinto) dia util do bimestre subsequente, relatério de acompanhamento
das obras ou dos servicos contratados ao d6rgdao ou entidade contratante, ao 6rgao
responsavel pela supervisdo técnica e a unidade setorial ou seccional de planejamento;

receber obras e servigos, ouvido o 6rgao responsavel pela supervisao técnica;
dar ciéncia a contratante sobre ocorréncias que possam ensejar aplicacdo de penalidades;

informar, por escrito, ao ordenador de despesas, o vencimento de contratos para abertura de
novo procedimento licitatorio ou prorrogagao de contratos sob responsabilidade, indicando
com precisao o seu objeto e, se for o caso, apontando eventuais altera¢oes a serem inseridas,
sendo recomendavel que se observem os seguintes prazos:

» 60 (sessenta) dias, para os contratos com inexigibilidade e dispensa de licitagao;
» 9o (noventa) dias, para os relacionados a convite ou pregao;
» 120 (cento e vinte) dias, para os relacionados a tomada de pregos e concorréncia.

Para o bom desempenho de suas atribuicbes, o GESTOR deve fazer o
acompanhamento do contrato, tanto da parte fisica quanto da
documentacdo pertinente, devendo, para isso, fazer anota¢des no Livro de
Registro de Contratos e consultar o processo relativo a contratagao.
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Um aspecto interessante para a atua¢ao do executor de contratos refere-se a aplicagdo dos arts.
do 54 ao 126 de Lei n® 8.666/1993 a execugao dos contratos decorrentes de pregdes, licitagoes
de publicidade e RDC, sendo vejamos:

* Pregao (Lei n?10.520, de 17 de julho de 2002):

[...]
Art. 92 Aplicam-se subsidiariamente, para a modalidade de pregdo, as normas da Lei
n28.666, de 21 de junho de 1993.

[...]
* Licitagoes de Publicidade (Lei n®12.232, de 29 de abril de 2010):

[...]

§ 22 As Leis n% 4.680, de 18 de junho de 1965, e 8.666, de 21 de junho de 1993, serdo
aplicadas aos procedimentos licitatorios e aos contratos regidos por esta Lei, de forma
complementar.

[...]
= RDC(Lein212.462, de 4 de agosto de 2011):
[...]

Art. 39. Os contratos administrativos celebrados com base no RDC reger-se-ao pelas
normas da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, com excecdo das regras especificas
previstas nesta Lei.

[..]

4.1 Documentacao

Neste aspecto, o gestor devera formalizar todos os atos de sua competéncia, como:
manifestacao quanto a necessidade de prorrogagdo contratual; atesto de faturas; recebimento;
informacoes sobre irregularidades.

Ao receber qualquer documento em cdpia, sem autenticagdo de cartorio, junta comercial ou
conselhos profissionais, deverd requisitar o original para verificagdo. Estando o documento
conferido, apor na referida copia o carimbo de “confere com o original”, com data, local,
assinatura, cargo e matricula.

Providenciar a imediata juntada ao processo de contratacao de todos os documentos que
receber inerentes ao contrato.

Cuidar para que todas as manifestacdes da contratada, como interesse na prorrogagao,
solicitagcdo de prazo, pedido de repactuacao, reajuste e demais solicitacdes ou comunicagdes,
estejam devidamente formalizadas no processo.

O gestor pode se reportar a area de contratos (nucleo ou geréncia) para providéncias relativas a
comunicagdo a contratada, quanto ao interesse nas prorrogacoes ou as demais questdes a
serem discutidas durante a execugao contratual.

Além disso, o gestor deve estar atento a alguns procedimentos e aos documentos a serem
apresentados pelo contratado em etapas distintas do contrato:

» documento referente ao oferecimento da garantia prevista no contrato: inicio do contrato;

» documentos necessarios para atestar as faturas, bem como certiddes, documento de regime
de apuracdo de ISS, GEFIP —relagdo de recolhimento da contribuicdo previdenciaria (INSS) e
do Fundo de Garantia (FGTS): mensalmente ou eventualmente;
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verificar o saldo contratual, solicitando reforco orcamentario, com antecedéncia, ao
ordenador de despesas, quando necessario: mensalmente;

é recomendavel encaminhar o processo administrativo a area de orcamento e financas para
providéncias quanto a dota¢do e empenho: janeiro;

é recomendavel encaminhar o processo administrativo a area de orcamento e financgas para
providéncias quanto a necessidade ou ndo de inscricdo de despesa em Restos a Pagar:
dezembro;

qualquer manifestagdo da empresa a respeito de eventuais alteragdes contratuais ou atrasos
na execucao de obras ou servicos ou na entrega de materiais: durante toda a execucao do
contrato;

documento referente a complementacdo da garantia oferecida: por ocasiao dos termos
aditivos ou altera¢des contratuais;

devolugao da garantia: no término do contrato;

elaborar, conforme as normas aplicaveis, a justificativa de preco: na renovagao contratual.

As certiddes exigidas pela Lei n® 8.666/1993 que comprovam a
regularidade fiscal da empresa devem ser apresentadas em nome e
CNPJ dafilial contratada e nao apenas da matriz.

4.2 Acompanhamento do contrato

Uma questdao muito importante para o éxito da execugdo dos contratos refere-se a habilidade
de comunicag¢do do executor/gestor/fiscal, no que a IN n® 2/2008 — MP/SLTI salienta a figura da
Reunido Inicial, acerca da qual o Manual de Gestao de Contratos da AGU apresenta as seguintes
consideracgoes:

3.3.2.3. Nessa reunido, a contratada deverad indicar o seu preposto e informar todos os
seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal.

3.3.2.4. O fiscal deverd esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos
da contratacdo, tais como: forma de execucdo e controle; modo de recebimento
e pagamento do objeto; situagdes que implicam atraso no pagamento; critérios para
a alteragao dos precgos; dentre outros.

3.3.2.4.1. Frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada,
a fim de manter as condi¢des de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.
3.3.2.5. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de
compreensdao das obrigagdes contratuais, inserir disposi¢cdes obrigacionais
complementares de forma clara na ata da reunido, que passara também a vincular as
partes. Ndo é permitida a reducdo ou a ampliacdo de obriga¢des das partes.

3.3.2.6. E recomendavel a realizacdo de reunides com o representante da contratada
sempre que houver impasse na execugao do contrato, com seu devido registro em Ata.
3.3.2.7. Esclarecer que toda a comunicagao entre a Fiscalizacdo e a Contratada sera
formalizada por escrito, com confirmagao de recebimento.

3.3.2.8. Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a

realizacdo dos trabalhos ndo podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade
pela inexecucdo contratual.

Nao cabe ao gestor do contrato gerenciar a mao de obra do contratado. O correto é que as
reclamacgdes sejam levadas por ele ao preposto do contratado. Por outro lado, se o preposto
estiver agindo com negligéncia ou incapacidade, o gestor podera pedir o seu afastamento ou
substituicao.
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O que o gestor pode e deve observar é se a contratada esta cumprindo com as obrigagoes
trabalhistas e previdenciarias dos seus empregados.

/ ADC 16/DF: Em conclusdo, o Plenério do STF, por maioria, julgou procedente\
pedido formulado em agdo declaratdria de constitucionalidade movida pelo
Governador do Distrito Federal para declarar a constitucionalidade do art. 71, § 12,
da Lei n? 8.666/1993 (“Art. 71. O contratado é responsavel pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execu¢ao do
contrato. § 1° A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos
trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a
responsabilidade por seu pagamento, nem poderd onerar o objeto do contrato
ou restringir a regularizagdo e o uso das obras e edifica¢des, inclusive perante

K o Registro de Imdveis.”), em face do Enunciado n®331 do TST. /

E dever do gestor:

informar a area de contratos todas as ocorréncias e respectivas providéncias quanto a
observancia das clausulas contratuais ou propor medidas saneadoras dos problemas surgidos
durante a execu¢do do contrato. Da mesma forma, comunicar também a conclusdo ou
interrupgao dos servigos ou a realizacao de alguns que possam causar danos aos setores e
servidores respectivos;

zelar para que a contratada execute o servico em boas condi¢des de seguranca, evitando-se
riscos desnecessarios, solicitando a substituicdo de materiais ou equipamentos nao
compativeis a execucdo do objeto contratual, anotando o fato no Livro de Registro do
Contrato e dando ciéncia a Geréncia/Diretoria/Unidade de Administracao Geral (ou 6rgao
equivalente), conforme o caso;

controlar o saldo contratual, em paralelo ao cronograma fisico do contrato, observando as
parcelas ja realizadas e as previstas, em consonadncia com a adequag¢ao dos servicos ao
estipulado em contrato;

determinar a contratada a regularizacao ou correcao de qualquer situacdo nao especificada
ou contraria as especificacdes do contrato, dando ciéncia a Geréncia de Material, Contratos
e Convénios;

diante deirregularidades ndo sanadas pela contratada e passiveis de san¢des administrativas,
manifestar-se a respeito, com urgéncia, solicitando o encaminhamento a area de contratos,
com vistas ao ordenador de despesas, para a aplicacao das penalidades;

quanto a obras, comunicar a contratada sobre o atendimento das especificagoes
contratuais, como instalacdo dos canteiros, mobilizacdo de pessoal e equipamentos,
cronograma de desembolso, cumprimento de normas trabalhistas e de seguranga do
trabalho;

estar ciente de que ndo é permitida a subcontrata¢do total da obra, e que deve comunicar o
fato a area de contratos ou ao ordenador de despesas;

providenciar e assinar o Termo de Recebimento Provisorio;

procurar, com a ajuda dos superiores, resolver ocorréncias nao previstas no contrato, ou na
documentacao referente, dando ciéncia a contratada, quando necessario, para resquardar a
ampla defesa e o contraditorio;

zelar pela vigéncia da garantia contratual, verificando seus prazos em conformidade com o
vencimento do contrato;
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» informar aos superiores se a garantia ndo for prestada no prazo de dez dias da publicacao do
contrato e notificar a empresa da falta de garantia, visto que é irregular a ndo exigéncia da
prestacdo de garantia quando esta foi prevista em contrato.

Importante ressaltar que tal conduta constitui violagdao ao principio da isonomia. Além disso,
pode acarretar dano a Administracdo permitir a execu¢ao do contrato sem o recolhimento da
garantia contratual e/ou prejudicar o aditamento do contrato, a alteracao do prazo de execu¢ao
ou o preco. Pode, ainda, interromper a execuc¢ao do contrato.

O gestor deve sugerir ao ordenador de despesas
que formalize uma notificacgdo a empresa
inadimplente.

* Quanto a obras ou servi¢os de engenharia, observar a adequagdo das etapas ou alteragdes
porventura ocorridas a vigéncia da garantia.

= Verificar se a garantia contratual foi registrada na Secretaria de Estado de Fazenda e, ao final
da execucgao contratual, acompanhar a respectiva baixa.

Uma questao de suma importancia refere-se a duragdo dos contratos, assim, ha que se atentar
para o que estabelece o art. 57 da Lei n28.666/1993, in verbis:

Art. 57. A duracdo dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

| — aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il—a prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, os quais poderdo ter
a sua duracdo estendida por igual periodo;

Il — 3 prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que deverdo ter a
sua duragdo dimensionada com vistas a obtencdo de pregos e condi¢des mais
vantajosas para a administracdo, limitada a duragdo a sessenta meses. (Redacdo dada
pela Lein28.883, de 1994);

Il — a prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, que poderao ter a
sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo de
precos e condi¢des mais vantajosas para a administragdo, limitada a sessenta meses;
(Redagao dada pela Lei n29.648, de 1998)

- (VETADO);

[l - (Vetado). (Redacdo dada pela Lei n28.883, de 1994);

IV —ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo
a duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da
vigéncia do contrato;

V — as hipoteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIIl e XXXI do art. 24, cujos contratos
poderdo ter vigéncia por até cento e vinte meses, caso haja interesse da administragao.
(Incluido pela Medida Proviséria n? 495, de 2010);

V — as hipoteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIIl e XXXI do art. 24, cujos contratos
poderdo ter vigéncia por até 120 (cento e vinte) meses, caso haja interesse da
administragdo. (Incluido pela Lei n®12.349, de 2010);

§ 12 Os prazos de inicio de etapas de execu¢do, de conclusdo e de entrega admitem
prorrogacdo, mantidas as demais cldusulas do contrato e assegurada a manutencao de
seu equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos,
devidamente autuados em processo:
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| - alteragdo do projeto ou especificagdes, pela Administragao;
Il — superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,
que altere fundamentalmente as condig¢des de execuc¢ao do contrato;

[ll—interrupcdo da execuc¢do do contrato ou diminui¢do do ritmo de trabalho por ordem
e no interesse da Administracao;

IV — aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites
permitidos por esta Lej;

V —impedimento de execu¢do do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracdo em documento contemporaneo a sua ocorréncig;

VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragdo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
execugao do contrato, sem prejuizo das san¢des legais aplicaveis aos responsaveis;

§ 22 Toda prorrogagdo de prazo deverd ser justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato;

§ 3°E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado;

§ 4° Em cardter excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da
autoridade superior, o prazo de que trata o inciso Il do caput deste artigo podera ser
prorrogado por até doze meses. (Incluido pela Lei n?9.648, de 1998)

Uma primeira observacao relevante sobre o tema refere-se ao instrumento: a prorrogacao
contratual da-se por intermédio de Termo Aditivo, lembrando que “a contratacdo € a regra, a
prorrogagao contratual a exce¢ao”, assim um ajuste somente pode ser alterado temporalmente
conforme as hipoteses do art. 57 da Lei n®8.666/1993, combinado com o que estabelece o Parecer
Normativo n? 1030/2009 — Contrato Administrativo (Prorrogacao. Requisitos Legais), da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal — PGDF.

Uma vez expirado o contrato, ndo pode ser prorrogado, conforme assentada
jurisprudéncia sobre o tema.

A assinatura retroativa de termo aditivo configura falha de natureza grave, a
Simulagao Contratual, conforme art. 167 do Cédigo Civil Brasileiro de 2002.

4.3 Alteragoes contratuais

O gestor deve verificar a reqularidade, adequacao, necessidade e
justificativa dos pedidos de prorrogagdes e interrupgoes de prazos,
de servicos complementares, bem como de todas as modificagoes
no projeto e de todas as alteragoes pretendidas pela contratada
ou Administracao, recomendando que o processo seja submetido
ao crivo da Assessoria Juridica, quando necessario.

As alteracdes contratuais ndo poderdo ocasionar transfiguracao
do objeto originalmente contratado em outro de natureza,
propdsito e/ou finalidade diversa.

= Recomendar, se necessario, a alteracdo no prazo contratual, no caso de condi¢oes adversas
como as previstas no paragrafo 12 do art. 57 da Lei de Licitagoes e Contratos.

= O gestor deve observar que a contratada sé pode iniciar as modificagdes no contrato, depois
de assinar o respectivo termo aditivo.
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Alteracdes na quantidade: o contrato pode ser alterado por acréscimo ou
supressao, do valor inicial atualizado, dentro dos limites previstos no art.
65, quais sejam: de 25% para obras, servicos e compras e de 50% para
reforma de edificio ou equipamento, esquematicamente:

Alteracdes na quantidade: o contrato pode ser alterado por acréscimo ou supressao, do valor
inicial atvalizado, dentro dos limites previstos no art. 65, quais sejam: de 25% para obras,
servi¢os e compras e de 50% para reforma de edificio ou equipamento, esquematicamente:

a) Alteracdo quantitativa dentro do limite
de 25% do valor inicial atualizado do
contrato, para o caso de acréscimos ou de
supressdes em obras, servicos ou compras.

Sdo alteracdes
unilaterais e

independem da
concordancia do
contratado.

b) Alteragdo quantitativa dentro do limite
de 50%, para o caso de acréscimos, na
hipétese de reforma de edificio ou de
equipamento.

Figura 4 — Limites para os aditivos contratuais.
Elaboracdo: ENAP, 2013.

Para esse tipo de alteracdo, o gestor deve observar que o valor contratual sera acrescido ou
diminuido, em correspondéncia com o acréscimo ou supressao quantitativa, respeitando-se o
valor unitario anteriormente contratado, evitando-se assim o Jogo de Planilha. Além disso, a
contratada é obrigada a aceitar essas alteragdes e manter as mesmas condi¢des do contrato.

Esquematicamente os aditivos contratuais devem obedecer ao fluxo abaixo:

Verificacdo de
disponibilidade

Oitiva do
contratado

Confecgdo do

L. termo aditivo
orgcamentaria

Condicdo de
Validade

Publicagdo na
* Imprensa Oficial

Figura 5 — Fluxo da alteragdo contratual.
Elaboracdo: ENAP, 2013.

Alteracdes na qualidade: sé serdo possiveis, na medida em que ndao modifiquem as
caracteristicas essenciais do objeto e suas fun¢des. Devem ser restritas a acréscimos ou
detalhamentos do objeto inicial.

Uma questdo relevante relativa a alteracdo qualitativa diz respeito a possibilidade de, atendidos
os ditames da Decisdo n? 219/1999 do TCU, de se extrapolar os limites de acréscimos de 25% e
50%, no que temos a sinopse a sequir:
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Artigo 58, inciso |
TCU
Artigo 65, inciso | Decisao

n°® 215/99
Artigo 65, §§ 1° e 2°

)
D
o
]
0
oo
Z
LU
-

Figura 6 — Limites para os aditivos contratuais + Decisdo n® 219/1999 do TCU.
Elaboracdo: ENAP, 2013.

* No caso de prorrogacao contratual objetivando a conclusao de obra, servico ou
fornecimento, o gestor deve estar ciente de que eventuais penalidades por atraso ou
descumprimento de cronograma devem ser aplicadas a contratada pelo ordenador de
despesa.

» No caso de reducao do prazo contratual, o executor deve verificar, na area de orcamento e
financas, as repercussoes da execugdo antecipada.

* No caso de alteragdes relativas ao preco do contrato, quais sejam reajuste, repactuacao e
reequilibrio contratual, o gestor deve atentar para o fato de que as duas primeiras formas nao
se acumulam, ou concede-se o reajuste ou a repactuagao, conforme previsdo no edital e no
contrato. Ressaltamos, também, a necessidade de se efetivar pesquisa de mercado,
principalmente em outros érgdos publicos, a fim de verificar se é verdadeiramente vantajoso a
Administragao a repactuacao ou prorrogagao do contrato, ou providenciar novo procedimento
licitatorio.

» Acertos financeiros, como eventuais renuUncias ao reajuste deverdo constar no aditivo
contratual, pois a Administracdo cabe proceder a esse reajuste (stricto sensu, indice) somente
se houver pedido da contratada antes da prorrogacao do contrato. No caso da repactuacao a
contratada deverd requeré-la, apresentado a planilha, antes da prorrogagao do contrato, sob
pena de preclusao do direito de repactuar.

* Quando da concessao do reajuste (lato sensu), o gestor deve observar que o prazo minimo
ndo pode ser inferior a 12 (doze) meses, a partir da data estipulada no edital e no contrato
(apresentagdo da proposta ou do or¢amento a que esta proposta se referir).

» O reajuste de precos, conforme previsto pelo art. 40, inciso X|, da Lei n® 8.666/1993, tem
como ideia central a reposicao da perda do poder aquisitivo da moeda por meio do emprego
de indices de pregos prefixados no contrato administrativo, ou elevacdo dos custos da
contratagdo decorrentes da variagao do mercado, repactuacao demonstrada por planilha.

» Verificar se as notas fiscais posteriores ao reajuste, repactuagdo ou reequilibrio foram
emitidas com o valor atualizado.

» O gestor deve anotar, no livro relativo ao acompanhamento do contrato, todos os valores
atualizados pelo reajuste, repactuacao e reequilibrio, para que a Administragdo tenha
parametros atuais a nortear as futuras licitacoes.
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Para aprofundamento na matéria de revisdo, reajuste e repactuagao
contratual, vale consultar os conceitos presentes naIN n®02/2008 - SLTI/
MPOG, conforme disposto no Decreto n236.063, de 26 de novembro de
2014.

* Quanto a publicacdos do extrato do contrato e seus aditamentos, apesar de ndo ser sua
atribuicdo, o gestor deve estar atento ao cumprimento da exigéncia do Paragrafo Unico do
art. 62 da Lein®8.666/1993.

4.4 Recebimento do objeto

Ao término da execucao dos servicos, conclusao da obra ou entrega dos materiais, o gestor
procede ao recebimento do objeto contratual, em etapas ou no total, conforme estipulado em
contrato.

>

?"71

O recebimento pode ser
provisdrio ou definitivo.

4.4.1 Recebimento provisdrio

Como esse recebimento transfere a guarda do objeto do contrato, o gestor deve estar atento a
vigilancia do bem, em se tratando de contrato de fornecimento ou obra. A responsabilidade civil
decorrente do recebimento provisorio é limitada a verificagao feita no ato.

Dispensa do recebimento provisorio quando o objeto referir-se a:

* aquisicao de géneros pereciveis e alimentacao preparada;

= servicos profissionais;

= obras e servigos que nao ultrapassem o valor estabelecido para a modalidade Convite, ndo
havendo outra disposicao no edital e desde que ndao se componham de aparelhos,
equipamentos e instalagoes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.

4.4.2 Recebimento definitivo

Ocorre quando o objeto do contrato encontra-se plenamente executado, observando-se as
recomendacoes legais, conforme a natureza do objeto.

O gestor deve verificar se o contrato foi cumprido; objeto realizado dentro do prazo avengado e
nas condi¢Oes pactuadas; documentacdo regular; enfim, se foram atendidas e exauridas todas
as condicoes contratuais.

5 Condicdo necessaria a eficacia do contrato. Interfere na atuagdo do executor, visto que ndo se pode atestar faturas
ou acompanhar um contrato ndo publicado.
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4.4.3 Prazo para recebimento

Y e = Provisorio: em até 15 dias da comunicagao escrita do contratado da
f | conclusao da etapa ou outro prazo estipulado no contrato.

= Definitivo: em até go dias.

¢ J
- /h\o = Ampliacdo do prazo do recebimento definitivo: somente em carater

excepcional, se justificado e previsto no contrato e, também, com
devida anuéncia do ordenador de despesas.

-

A Lei n® 8.666/1993 sO prevé prazo para recebimento definitivo para
obras e servicos, sendo omissa para os demais objetos contratuais.

Nao lavrado o termo circunstanciado ou nao procedida a verificacao
nos prazos fixados, reputar-se-do como realizados, desde que
comunicados a Administragdo nos 15 dias anteriores ao término dos

respectivos prazos.
- /

4.4.4 Forma do recebimento

Para compras e locagoes de equipamentos:

* mediante simples recibo —regra geral;
* mediante termo circunstanciado — no caso de aquisi¢oes de grande vulto.

Para obras e servicos:

* mediante termo circunstanciado — nos dois tipos de recebimento.

4.4.5 Responsavel® pelo recebimento’
No caso de compras e locagoes:

» provisoriamente, o gestor do contrato, apos a verificagdo da quantidade e qualidade do
material;

» definitivamente — até o valor de convite — o servidor designado pela autoridade competente;

» definitivamente — acima do valor de convite — a comissao designada pela autoridade
competente, conforme o § 82 do art. 15 da Lei n®8.666/1993.

No caso de obras e servigos:

= provisoriamente, o engenheiro fiscal — que pode ser o executor ou ndo — ou uma comissao
especialmente designada, com termo assinado pelas partes, em até 15 dias da comunicagao
escrita do contratado ou outro prazo estipulado no contrato;

® O gestor pode assumir provisoriamente a carga patrimonial, na qualidade de detentor dos bens adquiridos, se
conveniente a Administragdo, passando-a ao requisitante por ocasido do recebimento definitivo.

7 O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil do contratado pela solidez e segurancga
da obra ou do servico.
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= definitivamente, o servidor ou a comissao designada pela autoridade competente, com
termo assinado pelas partes apos o decurso do prazo de observagao e vistoria, previsto no
contrato.

4.5 Atesto

4.5.1 Conceito

O atesto é uma das responsabilidades do gestor do contrato e consiste na declaragdo de
cumprimento da obrigacao.

No ato de atesto, é possivel expor ressalvas ou glosar despesas pela irregular execucao.

Ao atestar a prestacao de servi¢o, a entrega de material/equipamentos ou a conclusdo das
etapas de obras e servicos de engenharia, o gestor deve:
= observar o cronograma e a planilha de servigos executados previstos no contrato;

= verificar, com o auxilio da area de or¢amento e finangas, a adequacao dos tributos incidentes
na fatura e a corre¢do das reteng¢des que sdo indicadas.

* No caso de incorre¢ao de valores ou qualquer outra especificagao incorreta no documento
de cobranca, o gestor devera devolvé-lo a contratada.

Recomenda-se que o gestor junte a nota fiscal recebida relatdrio ou
planilha demonstrativa dos servicos executados no periodo
constante da fatura.

4.5.2 Forma

O atesto é formalizado apondo-se, preferencialmente, no verso da primeira via da nota fiscal
original, a declaragao da regular execugao dos servicos/aquisi¢ao.

No atesto deve constar:

* dataem que se deu a execugao do objeto do contrato;
= assinatura;

* nome legivel;

» identificacdo da funcdo do executor;

* matricula.

Observagoes

a) Se a execucao ocorrer de forma descentralizada, o gestor devera dar o seu atesto, apods
receber o Formuldrio de Gestdao Contratual dos responsaveis pelas unidades onde os
servicos/obras estao sendo executados.

b) O gestor que efetuou o recebimento provisorio ndo podera efetuar o recebimento definitivo
com exclusividade, mas pode integrar a comissao como membro.
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4.5.3 Descumprimento do prazo de entrega do objeto pela contratada

A 10 (dez) dias de vencer o prazo para entrega do material, o
gestor devera encaminhar correspondéncia a empresa, alertando
sobre a data-limite para evitar san¢des administrativas.

O material devera ser recebido mesmo com atraso e informar, por meio de memorando, ao
setor responsavel pela drea de contratos e convénios, para as providéncias que o caso requer,
com ou sem pedido de prorrogacao de prazo, por parte da empresa.

No caso de notas fiscais de servigos continuos, o gestor devera encaminhar diretamente ao setor
de orcamento e finangas para pagamento.

Vencido o prazo sem manifestacdo da contratada, é recomendavel que o gestor envie uma
notificacdo em que especifique, com clareza, a data do vencimento do prazo da obrigacdo e a
concessao ou nao de novo prazo.

Findo o novo prazo, justificado ou ndo o atraso, o material podera ser recebido mediante
autorizacao expressa do ordenador de despesas.

O recebimento do objeto fora do prazo, sem prejuizo da
aplicagdo de penalidade, que sera a multa cumulada ou nao
com outras sancdes, devera ser feito dependendo de outros
motivos além daqueles relacionados ao atraso.

4.5.4 Atesto com relagdo a equipamentos

Ao receber equipamentos, o gestor deve testar o seu correto
funcionamento e registrar a conformidade em documento que serd
emitido em 2 (duas) vias assinadas pelas partes, sendo a primeira para o
fornecedor e a segunda para juntar ao processo respectivo.

Caso o gestor, dada a especificidade do equipamento, ndo esteja
convicto de suas especificidades e funcionamento, ele pode solicitar
ajuda a outros servidores qualificados para a referida tarefa.

4.5.5 Conteudo da fatura
Ao receber a nota fiscal, o gestor devera observar se:

= foi emitida em nome da organizacao;
= esta datada;

= 0 material ou servico esta especificado, conforme as discrimina¢des da nota de empenho
e/ou contrato;

= o valor confere — unitario e total;

= foi emitida em, no minimo, 2 (duas) vias e dentro do prazo de validade para emissao; caso
esteja vencida, exigir da contratada a troca do documento;

* ndo ha rasuras ou erros nos dados da nota fiscal/fatura; caso contrario, exigir a troca do
documento.
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4.5.6 Prazo para atestar e pagar

= 24 (vinte e quatro) horas para atestar as faturas, nas hipoteses de contratagdes com fulcro
no art. 24, inciso ll, ja que o prazo limite para pagamento, estipulado no § 32 do art. 52 da Lei
n? 8.666/1993, é de 5 (cinco) dias Uteis.

* Em até 5 (cinco) dias Uteis, nos demais casos, desde que verificado o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro, tendo em vista que, pela Lei de Licitagdes e Contratos, art. 40,
inciso XIV, “a”, o prazo limite para pagamento é de 30 (trinta) dias consecutivos.

= Observar, ainda, as disposi¢oes sobre pagamento contidas nas clausulas contratuais.
4.5.7 Nota fiscal/fatura de dgua, luz, telefone e outros, com data de vencimento expressa

Deve ser encaminhada a drea de orgamento e finangas com antecedéncia minima de 4 (quatro)
dias Uteis da data do vencimento. No caso de ser encaminhada fora do prazo e houver
impossibilidade de efetuar o pagamento na data prevista, o setor de or¢amento e financas
devolvera o documento ao gestor, com vistas a obtencdo de prorrogacdo do prazo de
vencimento.

5 ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Além das recomendagdes anteriormente dispostas, o gestor deve
observar as pertinentes a cada tipo especifico de contrato a ser
fiscalizado.

Observacao

Cabe observar que esta Cartilha ndo contém a relagdo exaustiva dos inUmeros contratos que
a Administracao pode celebrar com terceiros, como contratos de permissao e concessao de uso,
locacdo de imdveis, entre outros, nem detém o carater de exaurir todos os entendimentos
juridicos relativos a matéria, que devem ser observados caso a caso.

Seguem abaixo atribuicdes do gestor concernentes

h;?' a algumas modalidades de contratos administrativos.

5.1 Contratos de prestacao de servicos

Conceito: servigo, nos termos da Lei n28.666/1993, é toda atividade desenvolvida em beneficio
da Administracdao. Engloba demolicdo, conserto, instalacdgo, montagem, operagao,
conservagao, reparagao, adaptacao, manutencao, transporte, locagdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais.
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s Condi¢bes: para que ocorra licitagdo de servicos, é necessario que o projeto
/\ basico esteja aprovado, que exista orcamento cuja planilha especifique todos
0s custos unitarios, que a previsdao de recursos orcamentarios contemple o
pagamento de todas as obrigagdes relativas a obras ou servigos previstos para
o exercicio financeiro e, conforme o caso, que o produto esperado da licitagdo
esteja inserido nas metas previstas no Plano Plurianual.

4/

Formas de execucao

Direta e indireta — empreitada por preco global, por precgo unitario, tarefa, empreitada integral.

A forma de execucao do contrato é de suma importancia para o
estabelecimento do formato de acompanhamento do contrato, por
exemplo, na empreitada por prego unitdrio as quantidades de
produtos/servicos devem ser “milimetricamente conferidos”.

Atribui¢oes do gestor

Todas as anteriores e as especificas para este tipo de contrato, conforme a espécie: servicos de
passagens aéreas, limpeza, locacdo de veiculos, manutencao predial, vigilancia, engenharia,
juridicos, consultoria, manutencdo corretiva e preventiva de equipamentos, telefonia,
informatica e demais servicos.

4 N

O Manual de Fiscalizacdao de Contratos da Advocacia da AGU,
o Manual de Gestdo de Contratos do Superior Tribunal de Justica
(STJ) e os Estudos Técnicos de Servigos Terceirizados do Estado de
Sdo Paulo (CADTERC) sdo excelentes referéncias técnicas para a
contratacao e gestao de diversos servicos.

- /

5.1.1 Contratos de prestacdo de servigos continuos

Conceito: servicos continuados sao aqueles cuja interrupgao possa
comprometer significativamente a continuidade das atividades da
Administracao e cuja necessidade se perpetua por mais de um
exercicio financeiro.

O que caracteriza o carater continuo de um determinado servi¢o é a essencialidade para
garantir a integridade do patrimdnio publico de forma rotineira e permanente ou para manter
o funcionamento das atividades finalisticas do ente administrativo, de modo que sua
interrupgao possa comprometer a prestacao de um servigo publico ou cumprimento da missao
institucional, assim, para um determinado Orgdo um servico pode ser considerado como de
natureza continuada e para outro ndo, de tal forma que ndo ha uma lista taxativa dos servigos
de natureza continuada.
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Peculiaridades

A prorrogacao dos contratos relativos a servigos continuos deve obedecer a regra do inciso |l
do art. 57 da Lei n® 8.666/1993, ou seja, os periodos sucessivos de prorrogacdo ndao devem
ultrapassar 60 (sessenta) meses, podendo ser prorrogados por mais 12 (doze) meses,
excepcionalmente.

A prorrogacao so sera possivel se prevista no edital e contrato, se presentes os requisitos
legais, como obtencdo de precos e condi¢des mais vantajosas para a Administracao,
comprovados por estudos técnicos e financeiros, e devidamente justificados pela autoridade
competente, e desde que os valores ndo ultrapassem o limite previsto para a modalidade de
licitacao escolhida.

Erro grave: a contratacao de servicos cujas atividades sao inerentes as categorias funcionais
constantes do plano de cargos e carreiras do 6rgao ou entidade.

E recomendavel que o contato do gestor com os empregados da empresa contratada seja feito
exclusivamente por meio do preposto da empresa, restringindo também os contatos entre os
servidores e os empregados da empresa, evitando-se eventuais desvios de fung¢ao.

E recomendavel que haja treinamento de ambientacdo no local da prestacdo de servicos para
os empregados e o preposto da contratada, com vistas a orienta¢des diversas como:

» direitos relativos aos empregados, estipulados no contrato, e deveres inerentes a
legislacdo trabalhista, como a utilizacdo de uniforme adequado e equipamentos de
seguran¢a bem como a exigéncia, a contratada, da manutencao de caixa de primeiros
SOCorros;

» modalidade de controle de frequéncia;

» normas relativas a conduta dentro do 6rgao ou entidade, local da prestacao de servigos,
onde se prezam a disciplina, a ética, o respeito e a proibicao de comércio de quaisquer
produtos;

» exigéncias quanto a utilizacdo de crachas ou outro meio de identificacdo avencados;

» definicao do responsavel a quem os empregados devem se reportar ou obedecer ordens,
no caso o preposto da contratada;

» indicacdo de salas destinadas a vestidrio dos empregados ou depdsito de materiais
utilizados no servigo, sendo de bom alvitre que o executor possua copia da chave do local;

» apresentacao do executor do contrato;

» indicacdo, pela contratada, de nUmeros de telefone a serem utilizados no caso de
emergéncia ou finais de semana.

O gestor deve verificar aleatoriamente e por amostragem o recolhimento, por parte do contratado,

dos encargos sociais e trabalhistas, pois, conforme o art. 71, § 2° da Lei de Licitagdes e Contratos,
a Administracdo responde solidariamente com o contratado pelos encargos da previdéncia

relativos a execucao contratual.

Segundo disseram os Ministros do STF, isso “nao impedira o TST de reconhecer a responsabilidade,

com base nos fatos de cada causa”. Ainda conforme os ministros, o que o TST tem reconhecido é
que a omissao culposa da administragdo em relagdo a fiscalizacdo — se a empresa contratada é ou

nao idonea, se paga ou ndo encargos sociais — gera responsabilidade da Unido e suas autarquias.
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Portanto, essa decisao, se por um lado nos livra da responsabilidade direta pela constatacao de
constitucionalidade do artigo 71, paragrafo primeiro, da Lei 8.666/1993, por outro nos obriga, ainda
mais, a fiscalizarmos com maior rigidez as empresas terceirizadas que nos prestam servicos. Dessa
forma, é fundamental a fiscalizagdo do contrato para que possamos provar a ndo existéncia de culpa
por parte da instituicdo pelo eventual ndo recolhimento dos encargos trabalhistas, fiscais e
previdenciarios por parte do prestador do servigo, evitando a chamada responsabilidade subsidiaria
por culpa in vigilando. ACAO DECLARATORIA DE CONSTITUCIONALIDADE 16-9 Plenario,
24.11.2010.

*= Recomenda-se a verificagdo de, minimamente, 5% das carteiras de trabalho, no més; a
entrevista de 1% dos empregados quanto ao recebimento de férias e outros direitos
trabalhistas; a verificagdo de 2% dos nomes da guia de recolhimento da previdéncia social e
2% da relagdo da guia de FGTS.

= O gestor deve observar se a contratada apresentou todas as copias dos documentos exigidos,
como acordo, convencao ou dissidio coletivo da categoria, fichas de registro de empregados e
de acidente de trabalho e demais documentos referentes a relacdo de trabalho, inclusive
comprovacao de constituicdo de CIPA, conforme o caso.

= Nao é permitido o pernoite de empregados da empresa no local dos servigos, salvo com
autorizagao expressa da Administracao, no interesse do servigo.

= As condi¢Oes de seguranga devem ser avaliadas pelo gestor durante a vigéncia do contrato
para que a substituicdo de materiais e equipamentos passiveis de causar danos seja feita
tempestivamente.

= O gestor pode e deve recusar materiais com defeitos ou especificagdes contrarias ao estipulado

no projeto basico e contrato. Deve também autorizar, se necessario, a retirada de materiais
e equipamentos do local dos servicos bem como autorizar o ingresso deles.

/ O gestor deve saber, a cada dia, o que serd executado, conforme o cronograma \
da execugdo dos servicos apresentado pela contratada. Assim, ele podera medir
0s servicos e avaliar a sua qualidade e também determinar a contratada que
refaca os servicos executados em desacordo com as normas contratuais.
E recomendavel também que o executor apresente o relatério ou demonstrativo

\ dos servigos executados, correspondente a cada fatura. /

= Ao gestor também compete comunicar a unidade responsavel por contratos e convénios as
irreqularidades ocorridas durante a execugao contratual.

= Por ocasidao das prorrogacdes contratuais, o executor deve, com 60 (sessenta) dias ou 120
(cento e vinte) dias, conforme o caso, antes da expiracao da vigéncia do contrato, informar a
unidade de contratos e convénios sobre a necessidade e conveniéncia da continuidade dos
servicos, fornecendo pesquisa de precos praticados por contratos similares no ambito da
Administra¢do Publica e indagando a empresa, por intermédio do preposto, sobre o interesse
em prorrogar o contrato.

»= Recomenda-se que as providéncias pertinentes a prorrogacao de alguns contratos sejam
efetivadas com antecedéncia de 120 (cento e vinte) a 180 (cento e oitenta) dias,
especialmente quando a modalidade de licitagdo seja a concorréncia ou a tomada de precos,
que exigem um tempo maior para os procedimentos.

= No caso de se decidir pela rescisdao do contrato, com vistas a nova licitacdo, o executor, pela
experiéncia ja desenvolvida na area, deve manifestar-se, com antecedéncia minima de 180
(cento e oitenta) dias, a respeito de melhorias e adaptagdes no futuro projeto basico.
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5.1.2 Contratos de prestagdo de servicos de conservagdo e limpeza

h i | ’i Além do que foi exposto anteriormente,
N o gestor deve observar:
0‘ > J

* limpeza das areas internas, externas e fachadas, conforme caracterizado na especificacdo
dos servigos;

* se ha produtividade minima por categoria profissional envolvida, considerando a area fisica
e a jornada de trabalho; e

» demais recomendagoes contidas no contrato e no Edital.

Se houver alguma reclamacdo a ser feita do empregado
que executa o servi¢o, esta reclamacdo deve ser feita
diretamente para o preposto responsavel, nunca direto
com o empregado.

Atentar para a IN n® 2/2008 — MP/SLTI (e anexos) no
tocante as atividades diarias, semanais, quinzenais e
‘ mensais que devem ser realizadas nos contratos de

limpeza e conservagao.

Para aprofundamento no tema recomenda-se também a
leitura do Manual de Gestdo de Contratos do Superior
Tribunal de Justica — STJ.

5.1.3 Contratos de prestacgdo de servicos de manutengdo predial

Os servicos de manutencdo predial foram considerados em separado dos servicos de
conservacao e limpeza, pois envolvem atividades como manutengdo de rede elétrica e
hidraulica, confeccdao de chaves, pequenos reparos e demais servigos necessarios ao bom
funcionamento da area fisica da Administracdo.

Embora alguns servicos exijam profissionais registrados no CREA para a supervisao, os servi¢os
de manutencao predial ndo sao considerados servigos de engenharia.

Para o acompanhamento deste tipo de contrato, além de tudo o que foi exposto anteriormente,
o gestor deve fiscalizar sempre a retirada de material remanescente de obra, a substitui¢do de
pecas e equipamentos, o uso de equipamentos de seguranca pelos empregados da contratada
bem como orientar o preposto da empresa sobre a proibicdo de execucao de servigcos na
residéncia de servidores.

a execugao de outros contratos que afetem o funcionamento
dos edificios e dos demais locais da Administragao.

Para aprofundamento no tema recomenda-se também a
leitura do Manual de Obras e Servi¢os de Engenharia da
Advocacia Geral da Unido — AGU.

Q A manutencao predial envolve também a verificagdo quanto
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5.1.4 Contratos de prestagdo de servicos de vigilancia

Sao servicos que dizem respeito a seguranga dos bens e servidores da Administracao, podendo
ensejar responsabilidade por danos causados a terceiros, por utilizar armamento.

Na prestagao de servicos de vigilancia, é permitida a utilizagdo de cameras e a verificagao de
bolsas e outros portadores de objetos bem como a revista efetuada por meio eletronico, porém
nao se recomenda a revista pessoal.

Havendo resisténcia ou oposi¢cao do envolvido, deve ser convocada a autoridade policial. O
gestor do contrato deve acautelar-se porque podera ser intentada posterior acao de reparacao
de danos morais, motivo pelo qual os indicios devem ser consistentes.

Acbes recomendaveis ao gestor do contrato de vigilancia:

= verificar os certificados de formacao de vigilantes dos executores dos servicos;

= verificar a autorizagdo dos érgaos competentes, tais como Policia Federal, necessarias ao
funcionamento da empresa contratada;

= verificar a escala de servigos, os nomes dos vigilantes, seus postos e horarios;

= verificar se, no fornecimento de uniformes, ndo houve repasse de custos pela contratada; se
todas as armas possuem nota fiscal, registro e porte, ndo permitindo o uso de armas
recarregadas; e se todos os vigilantes possuem atestados de antecedentes civil e criminal;

= exigir da contratada que sejam afixados em cada posto de trabalho numeros de telefones
Uteis ao servico como: delegacia, Corpo de Bombeiros, responsaveis pela Administracao
e outros;

= orientar o preposto da empresa no sentido de cumprir todas as normas e orientagdes
da Administracao, inclusive normas de seguranca e medicina do trabalho;

= observar e acompanhar a implementacao, pela contratada, dos deveres e condi¢des a ela
impostos no contrato;

= ter conhecimento dos deveres dos vigilantes estipulados no contrato, edital ou projeto
basico.

especificidades relacionadas com o servigo de vigilancia.
Para aprofundamento no tema recomenda-se também a leitura do
Manual de Gestao de Contratos do Superior Tribunal de Justica (STJ).

Q Atentar para a IN n2? 2/2008 — MPOG/SLTI (e anexos) no tocante as

5.1.5 Contratos de prestagdo de servicos de lanchonete e restaurante

O objeto do contrato é a prestacao de servigos de refei¢do preparada ou lanches e ndo o espaco
fisico.

Q Além das obrigacdes da contratada previstas no contrato, o
‘ gestor deve observar se:
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= 0o cardapio foi estabelecido com o auxilio de nutricionista e se os produtos estdo sendo
oferecidos durante todo o horario de funcionamento;

» ha disciplina quanto ao ingresso do publico, a preferéncia de atendimento aos servidores do
GDF e ao uso de bebida alcodlica;

» astaxas de energia, agua e telefone estdo sendo recolhidas no prazo ou ressarcidas ao GDF,
conforme estipulado no contrato, fazendo anexar no processo copias mensalmente;

= 0 prego praticado condiz com o mercado;

= oambiente é limpo e organizado, sem a presenca de animais;

= 0s horarios de funcionamento estdo sendo cumpridos;

= ha lista de funcionarios afixada e se eles usam uniformes e crachas e, ainda, se estao se
submetendo aos exames obrigatdrios periodicamente.

O gestor deve, ainda:

* no ato de recebimento do imodvel e equipamentos ocupados, vistoriar e indicar os reparos
necessarios e, quando for o caso, expedir autoriza¢ao para que a contratada efetue os reparos
ou realize benfeitorias, as quais ndo serao passiveis de indenizacao futura;

= efetuar pesquisa de opinido junto aos usuarios do servico, a fim de constatar a qualidade
da alimentagao servida;

= verificar a vigéncia do alvara de funcionamento;

* impedir que a contratada ceda os direitos do contrato para outra pessoa fisica ou juridica;

» exigir que a contratada cumpra as recomendagdes sobre a guarda em cofre e o sequro dos
valores movimentados diariamente.

5.1.6 Contratos de prestagdo de servicos de passagem aérea

A aquisicao de passagens aéreas € um servico na
forma do Decreto Distrital n®35.265/2014.

Com o advento do Decreto n2 28.902, de 26 de marco de 2008, as contratacoes dessa espécie
devem ser realizadas em observancia ao Sistema Informatizado de Gerenciamento de
Passagens Aéreas e Diarias (SIPAD), a ser regulamentado pela Secretaria de Estado de
Planejamento e Orcamento, gestora do sistema.

Para a gestdo desse tipo de contrato, o gestor deve certificar-se dos descontos aplicados,
reavaliando sempre o contrato, em comparagao com os descontos praticados no mercado.

Além das regras do SIPAD, ao gestor cabe verificar as autorizacbes de afastamento e
deslocamento dos servidores contemplados pelas passagens aéreas, afastamentos
disciplinados pelos Decretos Distritais n® 29.290, de 22 de julho de 2008 e n? 21.564, de 26 de
setembro de 2000.
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5.1.7 Contratos de prestagdo de servigos de engenharia

- — Para que se configurem servicos de

f\f‘n | engenharia, a atividade deve estar

re H - enquadrada na Resolugdo n® 218 do
AR CONFEA e ser considerada prepon-
] T E ’% derante em relagdo a complexidade e

L = custos, diante de outras atividades

abrangidas pelo contrato.
Para aprofundamento no tema reco-
l t ‘ menda-se também a leitura do
il

O

O S ' ‘EI Manual de Obras e Servicos de
Engenharia da Advocacia Geral da

AL A MA MA RS

Apesar da necessidade de anotagdes no CREA, a exigéncia de profissional habilitado nesse
Conselho, por si sd, ndo configura servico de engenharia.

r

Qualquer contrato para a execugdo de obras ou prestacao de servigos de engenharia, arquitetura
e agronomiy, fica sujeito a Anota¢do de Responsabilidade Técnica (ART), no Conselho Regional,
em cuja jurisdi¢do for exercida a respectiva atividade. Da mesma forma, qualquer alteragdo em
contratos dessa espécie gera a obrigatoriedade de ART complementar.

Quanto ao acompanhamento da execugao contratual, o gestor deve
observar as mesmas regras anteriores e outras como:

= acompanhamento documental;

= verificagdo periddica da qualidade dos materiais empregados;

= verificacdo periddica da qualidade da mao de obra;

= exigéncia de testes, provas de cargg;

= obediéncia as normas técnicas oficiais;

» solicitacdo de diario de obra ou boletim de ocorréncias ou recomendagao a institui¢ao;
= verificagdo quanto a existéncia de preposto, representante da empresa contratada.

Os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais, relativos a esse tipo de
servico, correm por conta do contratado.

responde, perante a Administragdo, pela execugao do objeto,
pois nao had relagdo alguma entre o subcontratado e a
Administragao.

Q No caso de haver subcontratagdo de partes da obra, o contratado

EGOV SEFP




40

A subcontratacdo® so serd possivel se, dentre outros aspectos, estiver prevista no edital de
licitacdo; caso contrario, o contrato é passivel de rescisao, conforme preceitua o inciso VI do art.
78 da Lei n28.666/1993.

5.2 Contratos de obra

E recomendavel que a Administra¢do contratante tenha abrangente controle geral da obra, por
meio de instituicdo de normas, de implantacao de sistemas informatizados e de procedimentos,
de mecanismos de controle interno, de contabilizacdo adequada e de demais gestdes que
facilitem o trabalho do gestor do contrato.

Para ser gestor de um contrato de obras, preferencialmente, o servidor
deve ser engenheiro. Se ndo for possivel, a funcdo devera ser
executada por servidor de nivel superior, com a ajuda de um
engenheiro, contratado para fiscalizar a obra.

Para aprofundamento no tema, recomenda-se, também, a leitura da
cartilha Obras Publicas — Recomendagdes Basicas para a Contratacdo
e Fiscalizagao de Obras de Edifica¢oes Publicas — 32 edicdo — do TCU.

N /

Quanto ao acompanhamento contratual, o executor deve observar os mesmos procedimentos
inerentes aos contratos de prestacao de servigos de engenharia e demais contratos, no que for
aplicavel, bem como o cumprimento rigoroso dos prazos, de forma que as etapas de execugao,
conclusao, entrega, observagao e recebimento definitivo estejam conforme o cronograma.

Além disso, o gestor deve comunicar a contratada sobre o atendimento das especificacoes
contratuais, como instalacdo dos canteiros, mobilizacgdo de pessoal e equipamentos,
cronograma de desembolso, cumprimento de normas trabalhistas e de seguranca do trabalho,
resolu¢oes do CONFEA/CREA e demais normas vigentes.

Ao gestor também cabe procurar esclarecer ou solucionar falhas ou omissdes no projeto basico
ou executivo (que devem ser minimas) e aceitar ou ndo a substituicdao de materiais indicados
pela empresa, de forma a atender as especificacdes técnicas.

Como nos demais contratos, o gestor deve verificar eventuais acréscimos e supressdes bem
como prorrogagoes contratuais, encaminhando para pagamento as faturas devidamente
atestadas. As faturas serdo pagas com base nas medicoes, ja aprovadas pela fiscalizagao, de
servicos efetivamente executados pelo contratado.

Medicdo: refere-se a especificacdo dos servicos executados e ja aprovados pela fiscalizacao,
com detalhamento da quantificagdo e discriminacao e com observancia de todas as exigéncias
técnicas e contratuais.

Nos termos da Resolucdo n®1.024 do CONFEA é obrigatodria a utilizagdo e
correcao escrituracao do Livro de Ordem, que constitui o registro escrito
de todas as atividades relacionadas com a obra ou servico de engenharia.

8 0 executor deve atentar para o fato de que uma empresa de engenharia, contratada como fiscal de uma obra, ndo
podera executar parte da obra. Trata-se de violagdo ao principio de controle da segregac¢do de fun¢des.
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Na ocorréncia de qualquer irregularidade, como descumprimento de prazo de execugao ou do
cronograma fisico, inadimpléncia de clausulas contratuais ou ndo atendimento as
determinagdes da fiscalizagdo, o gestor deve tomar providéncias no sentido de cientificar o
superior quanto as sanc¢des aplicaveis ao caso, garantida, sempre, a prévia defesa.

Interdicdo: ato em que a Administragdo determina a paralisacdo da obra, servico ou
fornecimento que estejam em desacordo com o contrato.

Interven¢do: quando a Administragdo, para evitar prejuizo, assume a execucao da obra, em face
da sua iminente paralisacdo, causada pela incapacidade do contratado em executad-la a
contento. A intervengdo persiste até que o contrato seja rescindido ou a situacdo seja
normalizada. Também conhecida como encampacao.

5.3 Contratos de fornecimento

= Verificar sempre, na contratacdo e durante a execuc¢ao contratual, se a contratada ofereceu
a outros 6rgdos publicos alguma vantagem ou desconto que possa servir de parametro para
a adequacao do valor ajustado no contrato.

= Verificar se a contratada efetuou os acréscimos ou as redugdes quantitativas, conforme
acordado no termo aditivo.

= Analisar se a contratada podera cumprir os prazos estipulados no contrato para a entrega do
objeto, especialmente no caso de compras de grande vulto.

= Sehouver necessidade, e desde que autorizado pelo chefe da UAG, o gestor podera verificar,
no proprio estabelecimento do contratado, todo o processo que envolve a construcao,
fabricacao ou montagem do objeto do contrato.

Recusar qualquer vantagem, beneficio ou facilidade
oferecida pela contratada, no exercicio de suas
fungdes de fiscalizagdo e acompanhamento do
contrato.

= No caso de fornecimento integral, o gestor, ao receber o objeto, deve observar quantidade
e qualidade especificadas na nota ou fatura, em comparacdo com o especificado no contrato,
evitando-se problemas de regularizacao posteriores, ja que o pagamento é efetuado logo
apos o recebimento.

= O gestor deve atentar para o fato de que a vigéncia dos contratos de fornecimento esta
adstrita ao respectivo crédito, dentro do exercicio financeiro, exceto quando o objeto esta
vinculado ao Plano Plurianual, caso em que o contrato podera ser prorrogado no interesse da
Administracdo. Se houver abertura de créditos adicionais, por Lei, a vigéncia podera
ultrapassar o exercicio financeiro.

Constatado defeito nos produtos ja recebidos, o gestor pode determinar,
junto a contratada, que seja feita troca ou reposi¢do deles ou compensagdo na
‘ ° entrega imediatamente posterior.

Para aprofundamento no tema recomenda-se também a leitura do Manual de
Gestao de Contratos do Superior Tribunal de Justica (STJ).

EGOV SEFP [ Ik

( £ tompo do acdo.




42

6 DIREITOS DO GESTOR

Contratacdo de terceiros: o servidor designado como gestor de um contrato pode solicitar a
contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacoes.

Recebimento de documentos: ao gestor deve ser entregue, pela geréncia ou diretoria, copia de
toda a documentagdo necessaria ao acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato,
especialmente do projeto basico, discriminacdo do material ou equipamento a ser adquirido,
edital de licitagao, proposta vencedora, contrato assinado e ordem de servigo (designagao),
entre outros especificados na legislagao.

Apoio da diretoria: o gestor deve receber da geréncia e diretoria todo o auxilio necessario ao bom
desempenho de suas fungdes, especialmente no que se referir a afericdo de valores de custo e
andamento das obras, servi¢os ou aquisicdes de materiais, conforme especificagdes do edital.

Recusa em ser gestor de contrato: como regra, de acordo com a Lei Complementar n2840/2011,
o servidor ndao pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de
complexidade das atribuicoes do seu cargo, porém ha casos em que é licita a recusa:

» quando a complexidade da tarefa ndo for compativel com as atribui¢des do cargo e existirem
outros servidores em condi¢des de exercer a atribuicao;

* no caso de o servidor estar enquadrado nos seguintes impedimentos:
» possuir, com o contratado, relagdo comercial, econémica, financeira, civil ou trabalhista;
» seramigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado;

» possuir relacdo de parentesco, até o terceiro grau, com socio-gerente ou administrador
do contratado;

» ndo possuir austeridade condizente com o interesse publico, para exercer a funcao,
ou, exercendo-a, comprometer a imagem publica da institui¢ao;

» ter participado da licitagao, da elaborag¢do do edital ou do contrato;

» estiver sendo indicado para o recebimento definitivo do objeto;

» serresponsavel pela liquidagao da despesa (principio da segregacado de fungdes);
» serindiciado ou responsavel em sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

» cumulando varias gestdes de contratos com outras fungdes, verificar a inviabilidade do
desempenho da atividade com eficiéncia.

7 RESPONSABILIDADES DO DESIGNANTE

Criagdo de mecanismos de comunicacdo: a autoridade designante deve promover a
comunicacao rapida e eficiente dos incidentes contratuais pelo gestor do contrato para a
autoridade competente.

Ciéncia ao executor: o designante deve cientificar o gestor dos poderes que detém para coibir
as irregularidades na execug¢dao bem como adotar as providéncias para a fiel execucao do
contrato.
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Capacitagao dos gestores: o designante deve promover formagao técnica, regular e continua,
com vistas a capacitacao dos gestores de contratos.

8 RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO

Além das exigéncias contidas no edital e no contrato firmado, a pessoa fisica
ou juridica que mantém contrato com a Administragao deve observar todos
os procedimentos que assegurem a fiel execu¢ao contratual sob pena de
rescisao e outras sangoes contratuais e legais.

Algumas responsabilidades do contratado:

cumprir as clausulas contratuais, com observancia no que diz respeito as responsabilidades
do contratado;

manter preposto, aceito pela Administra¢ao, no local da obra ou servigo;

reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des, resultantes da execugdo ou de
materiais empregados;

responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo do contrato. A inadimpléncia quanto aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo a responsabilidade por esses pagamentos,
nem onera o objeto do contrato ou restringe a requlariza¢do e o uso das obras e edifica¢oes,
inclusive perante o Registro de Imoveis. Quanto aos encargos previdenciarios resultantes da
execucdo do contrato, a Administracao responde solidariamente com o contratado; porém,
nos termos da nova redacao da SUmula 331 — TST, na falta de fiscalizagdo adequada podera
a Administragao responder subsidiariamente pelos encargos trabalhistas;

responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo.

9 PENALIDADES APLICADAS AO CONTRATADO

Ao verificar a ocorréncia de irregularidades durante a execugdo do contrato, o gestor devera
tomar providéncias junto ao preposto do contratado, objetivando o pronto restabelecimento da
execucao contratual. Porém, nao conseguindo, ele devera cientificar o ordenador de despesas
para a aplicacao das penalidades previstas.

Aconselhamento no 6rgao juridico

E recomendavel aconselhamento no érgdo juridico, pois a aplicacdo de penalidades envolve
questdes juridicas, como enquadramento, fundamentacao e formalidade.

Regras comuns a todas as penalidades:

observar os dispositivos constantes do Decreto n2 26.851, de 30 de maio de 2006;
observar as fases de notificagdo, defesa, decisdo e execucao;
ouvir previamente o contratado, assegurando a ampla defesa e o contraditorio;

é suficiente a manifestacdo escrita do preposto, porém, recomenda-se enviar oficio
diretamente a empresa, com prazo para defesg;
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= comunicar diretamente ao contratado as irreqularidades cometidas pelo preposto;
= formalizar a aplicagdo de penalidades em instrumento por escrito;

= publicar, no DODF, as seguintes penalidades: suspensao do direito de licitar e contratar;
declaracao de inidoneidade; impedimento de licitar e contratar;

= justificativa da relevagdo da penalidade;

= assegurado o direito a defesa e ao contraditdrio e, apods o prazo de recurso, a san¢ao sera
aplicada por despacho motivado, cujo extrato devera ser publicado no Diario Oficial do
Distrito Federal. A publicagcdo ndo é necessaria nos casos de adverténcia e multa;

* independentemente da sancao aplicada, a Administracdo ainda pode exigir a reparagao dos
danos causados por descumprimento das obrigagdes contratuais ou licitatorias.

9.1 Penalidades?® previstas em lei

9.1.1 Adverténcia

Conforme dispde o inciso Il do art. 32 do Decreto n® 26.851, de 30 de maio 2006, a adverténcia é
competéncia do ordenador de despesas do 6rgdo contratante e utilizada mais no carater
pedagogico do que punitivo, ja que aintencao é de educar o contratado, para o fiel cumprimento
das clausulas contratuais.

O gestor deve cientificar o ordenador de despesas das
irregularidades ocorridas, para que este possa notificar o
: contratado para manifestacdo no prazo de 5 (cinco)
‘_ ; dias Uteis.

Para aprofundamento no tema recomenda-se também a
leitura do Manual de Gestdo de Contratos do Superior
Tribunal de Justica (STJ) e a cartilha San¢des Adminis-
trativas em Licitagcdes e Contratos (disponivel no sitio
http://www.comprasgovernamentais.gov.br).

Forma e execugao

A adverténcia deve ser formalizada preferencialmente por meio de notificacdo, podendo ser
colhido o ciente do preposto.

No caso de recusa, esta deve ser formalizada na presenca de duas testemunhas, remetendo-se
copia para o contratado, com aviso de recebimento. Esse procedimento tem o mesmo efeito da
ciéncia para todos os efeitos legais.

O preposto pode, ao assinar a ciéncia, anotar a sua discordancia da penalidade aplicada, mas os
efeitos juridicos s6 sdo alcangados com o ingresso de recurso.

9.1.2 Multa

Prevista no art. 42 do Decreto n? 26.851/2006, a multa é da competéncia do ordenador
de despesas e indicada nos casos de atraso injustificado na entrega ou execucao do contrato,
com aplicagdo dos seguintes percentuais:

9 Se o contratado incorrer em infragdo grave, as penalidades podem ser cumulativas com a de multa. No caso de o
gestor decidir aceitar a obrigagcdo cumprida fora do prazo, deve deixar claro se o recebimento é com isen¢do de
penalidade ou ndo.
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[...]

| —0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material
ou execucao de servigos, calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplente,
até o limite de 9,9%, que corresponde a até 30 (trinta) dias de atraso;

Il — 0,66% (sessenta e seis centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de
material ou execucdo de servicos, calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre o
valor correspondente a parte inadimplente, em carater excepcional, e a critério do
orgao contratante, quando o atraso ultrapassar 30 (trinta) dias;

Il — 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato/nota de empenho, por
descumprimento do prazo de entrega, sem prejuizo da aplicagdo do disposto nos
incisos | e Il deste artigo;

IV —15% (quinze por cento) em caso de recusa injustificada no adjudicatario em assinar
o contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela
Administracdo, recusa parcial ou total na entrega do material, recusa na conclusdo do
servico, ou rescisdo do contrato/nota de empenho, calculado sobre a parte
inadimplente;

V — 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato/nota de empenho, pelo
descumprimento de qualquer cldusula do contrato, exceto prazo de entrega.

Forma e execugao da multa

A multa deve ser formalizada por simples apostilamento contratual e executada apds regular
processo administrativo, oferecendo-se ao contratado o contraditério e a ampla defesa, a ser
apresentada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da notificagao.

O valor da multa devera ser descontado no valor da garantia oferecida no contrato; no valor das
parcelas devidas ao contratado e/ou mediante procedimento administrativo ou judicial de
execugao.

No caso do valor da multa ser superior a garantia, o restante sera descontado dos pagamentos
devidos pela Administracdo ou cobrados judicialmente, com atualizacdo pelo indice Geral de
Precos — Mercado (IGP-M) ou equivalente.

Pode ocorrer a relevacao da multa no caso de atraso nao superior a 5 (cinco) dias bem como se
o valor da multa for inferior aos custos de cobranga.

A aplicacdo da multa podera ser cumulada com outras san¢des, conforme a natureza ou
gravidade da irreqgularidade, observado o Principio da Proporcionalidade.

Apos 30 (trinta) dias de atraso, a nota de empenho devera ser cancelada e/ou o contrato devera
ser rescindido. Se houver interesse da Administracdao em admitir atraso superior a 30 dias,
devera ser devidamente justificado, devendo a multa ser aplicada no percentual de 0,66%, na
forma prevista no inciso Il do art. 42 do Decreto n® 26.851/2006.

9.1.3 Suspensao

A aplicagdo de suspensdo, quando a irregularidade ocorre na fase de execucdo contratual, é
competéncia do ordenador de despesas e caracteriza-se pelo impedimento temporario do
fornecedor de participagdo em licitagdes e formalizagao de contratos com a Administragao.

Os prazos de suspensao estao dispostos nos incisos | a Ill do art. 52 do Decreto n® 26.851/2006,
podendo atingir até 24 (vinte e quatro) meses, conforme o caso, bem como ser estendidos para
até 5 (cinco) anos, se a irreqularidade foi praticada no ambito dos procedimentos decorrentes
de pregoes.

A referida penalidade devera ser publicada no Diario Oficial do Distrito Federal.
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A suspensdo deve ser comunicada a Controladoria-Geral da Unido para que o nome da empresa
passe a constar do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS).

9.1.4 Declaragdo de inidoneidade

Penalidade a ser aplicada pelo Secretario de Estado de Planejamento e Orcamento e pelo
Secretario de Estado de Transparéncia e Controle, com efeitos extensivos a todos os
orgaos/entidades subordinados ou vinculados ao Poder Executivo do Distrito Federal e a
Administracao Publica — vide art. 87, IV, da Lei n2 8.666/1993.

A reabilitagdo envolve o ressarcimento do prejuizo causado a Administragdao e sé pode ser
promovida perante a mesma autoridade e apds transcorrido o prazo da sancdo.

A referida penalidade bem como a sua extin¢dao deverdo ser publicadas no Oficial do Distrito
Federal.

A Declaragao de inidoneidade deve ser comunicada a Controladoria-Geral da Unido para que o
nome da empresa passe a constar do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS).

ﬂ declaracao de inidoneidade s6 produz efeitos para o futuro (ex nunc)\
Ela ndo interfere nos contratos preexistentes e em andamento. Dessa
forma, esse efeito da sancdo inibe a sociedade empresarial de licitar ou
contratar com a Administracdo Publica (art. 87 da Lei n® 8.666/1993),
sem, contudo, acarretar, automaticamente, a rescisdo de contratos
administrativos ja aperfei¢coados juridicamente e em curso de
execugdo, notadamente os celebrados diante de drgdos
administrativos ndo vinculados a autoridade coatora ou de outros entes
da Federacdo. Contudo, a falta de efeito rescisdério automatico ndo
inibe a Administracdo de promover medidas administrativas
especificas tendentes a rescindir os contratos nos casos autorizados,
observadas as formalidades contidas nos arts. de 77 a 8o da referida lei.
Precedente citado: MS 13.101-DF, DJe 9/12/2008. MS 14.002-DF, Rel.

Min. Teori Albino Zavascki, julgado em 28/10/2009.

9.1.5 Exclusdo do cadastro — SICAF (no caso de pregdo)

Quando a suspensao for aplicada por irregularidades ocorridas na licitagdo
de modalidade pregdo, o registro cadastral também sera suspenso no
SICAF e no Cadastro de Fornecedores do Distrito Federal.

Cabe lembrar que, independentemente das penalidades acima dispostas, a licitante/contratada
ainda podera estar sujeita a composicao das perdas e dos danos causados a Administracdo por
descumprimento de clausulas contratuais ou obrigac¢des licitatorias (art. 11 do Decreto n2
26.851/2006).
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10 PENALIDADES APLICADAS AO GESTOR

Acao regressiva contra o gestor do contrato

O gestor do contrato assume, perante terceiros, compromissos pelos quais a contratante
deve responder, ja que pela legislagao brasileira é atribuida ao Estado a responsabilidade
objetiva. Significa dizer que é dever do poder publico indenizar os danos causados por seus
agentes. Por outro lado, em decorréncia do dano, pode haver agao regressiva contra o gestor
do contrato.

Penalidades do art. 127 da Lein®8.112/1990

A ndo observancia das atribui¢des, a negligéncia, a desidia (relaxamento), conforme disposto
naLein28.666/1993 e nas demais legislagdes aplicaveis, ou o seu exercicio em desacordo com
as normas, implicam ao gestor as penalidades previstas na mesma Lei de Licitagdes e na Lei
Complementar n® 840/2011.

O gestor responde solidariamente pelos prejuizos que a contratada causar a Administragao,

se provada a sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
garantida a ampla defesa e o contraditorio.

11 DISPOSICOES GERAIS

1)

O gestor deve observar as diretrizes basicas que norteiam a gestdo de contratos,
especialmente no que se refere a:

= correta aplicacdo dos recursos orgamentarios;

= eficiéncia e eficacia nas contratagdes;

» elevagdo do nivel de qualidade dos fornecedores/prestadores de servicos, pelo
cumprimento das clausulas dos respectivos contratos;

= desburocratizagdo dos procedimentos administrativos; e

» defesa do interesse e da finalidade publica.

2) O gestor deve estar ciente de que cada contrato possui peculiaridades que o diferenciam

3)

dos demais. Os editais, objeto, clausulas, jurisprudéncia, partes e outros elementos sao
especificos de cada contrato. Portanto, cada situacao deve ser avaliada caso a caso, sempre
obedecendo na analise aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia,
proporcionalidade e publicidade, dentre outros consagrados no Direito Constitucional e no
Direito Administrativo brasileiro.

Ao ser designado como gestor, o servidor deve planejar a sua forma de atuacao para o fiel
cumprimento da execucao do contrato. Para isso, recomenda-se a leitura de toda a
documentagao recebida, além da legislacao pertinente, especialmente a Lei n28.666/1993 e
as demais aqui citadas. Deve, ainda, estar atento as condigoes e clausulas contratuais e
agendar datas e prazos, informando a Administracao, com antecedéncia, a expiracao do
prazo de vigéncia do contrato.

4) Quanto a garantia, se prevista em contrato, o gestor deve zelar pela sua fiel prestagao,

5)

encaminhando-a a geréncia ou diretoria que, por sua vez, encaminhard a Secretaria de
Fazenda.

No desempenho da fun¢do de gestor, o servidor deve considerar que, conforme a Lei n2
8.666/1993, os atos devem ser formalizados no processo, apontando-se o dispositivo legal e
o motivo de interesse publico que os justificam.
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6)

As duvidas e os casos omissos em rela¢ao a administragao de contratos serdo resolvidos pelo
ordenador de despesas com assessoramento do setor responsavel pela area de contratos

e convénios.

Aplicam-se aos convénios as normas da Lei n® 8.666/1993, “no que couber”,
ainda que nao possuam a mesma natureza dos contratos administrativos.
O art. 116 da Lei de Licitagoes regula as condi¢oes para a celebragdo de
convénio pela Administragdo Publica. Portanto, ao executor de convénio cabe
a mesma conduta exigida do executor dos contratos, com a observancia das
particularidades existentes.

K A IN CGDF n? 01/2005 requlamenta a matéria no ambito do DF. /

DUVIDAS FREQUENTES

1)

Qual o limite para a atuacao do gestor?

Conforme o art. 67 da Lei n®8.666/1993 limita-se a, mediante constante acompanhamento e
fiscalizagao, fazer cumprir o contrato.

Nao pode promover acertos verbais com a contratada, nem aceitar pressoes de autoridades,
servidores ou cidaddos para influir no contrato ou beneficiar alguém.

Nao pode indicar pessoas para serem admitidas pela contratada.

Deve verificar a necessidade de alteracdo contratual e opinar sobre a conveniéncia ou ndo da
aceitacao ou imposi¢ao; envidando esforcos para que as alteragdes sejam formalizadas no
devido tempo.

O gestor ndo decide sobre prorrogagdes ou rescisoes contratuais nem determina novas
licitacOes, mas deve adotar as medidas necessarias com antecedéncia, no sentido de fornecer
a Administragdo o tempo necessario para os preparativos, sem que ocorra prejuizo por
auséncia de cobertura contratual.

Portanto, é recomendavel que o gestor observe os seguintes prazos:

" 60 (sessenta) dias, para os contratos com inexigibilidade e dispensa de licitagdo e os
relacionados a convite ou pregao;

= 120 (cento e vinte) dias, para os relacionados a tomada de precos e concorréncia.

Cabe destacar que, nos casos previsiveis quanto a necessidade de uma nova licitacdo e
relacionados com servigos de maior complexidade ou maior vulto, as providéncias deverao
ter inicio com, no minimo, 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia.

Constitui irregularidade grave permitir que o contrato seja executado em desconformidade
com os termos que foram formalizados. E comum e irregular, por exemplo, a realizacdo do
objeto antes ou apds o periodo de vigéncia, seja na realizacdo de partes ndo previstas no
contrato ou na ndo execucao do que foi previsto, seja até mesmo em relagdo as obrigagdes
acessorias, como ocorre quando o contrato tem o prazo alterado, mas ndo a vigéncia da
garantia.

EGOV SEFP [ Ik

( Etompo do agdo.




49
2) E permitido designar como gestor o servidor que elaborou o projeto basico?

Sim, pois muitas vezes é a pessoa que detém maior conhecimento sobre o objeto do
contrato.

3) O que acontece aos dirigentes se nao designarem o gestor do contrato?

A ndo designacdo do gestor, além de prejudicar a execucdo contratual, pode ensejar ao
responsavel pela designacao multa e inabilitagdo para ocupar cargo publico por 1 (um) ano.

4) Pode o gestor indicar os empregados a serem contratados?
Nao. Qualquer comunicagao nesse sentido deve ser levada ao preposto da contratada.

Na terceirizagdo de servicos ndo cabe a Administracdo gerenciar a mao de obra da
contratada, mas avaliar os resultados dos servigos prestados. Por isso, ndo cabe ao gestor,
por exemplo, pedir glosa nas faturas por auséncia de faxineiros. S haveria essa possibilidade
se a prestacao dos servigos de limpeza resultasse comprometida na sua qualidade.

5) Como fiscalizar os encargos trabalhistas e sociais?

Afiscalizagdo se da por amostragem, mediante o exame de guias de recolhimento da previdéncia
social e do FGTS, e por entrevista com empregados quanto ao recebimento de seus direitos
trabalhistas. O Manual de Fiscalizacdgo de Contratos da AGU apresenta uma lista de
procedimentos que podem ser empregados pelo executor/gestor/fiscal de contrato, in verbis:

[...]
b. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado pela
empresa para prestagao dos servicos, de forma a conferir o seguinte:

b.1. se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
funcionarios [...];

b.2. seafuncdo registrada na carteira é compativel com a exercida;

b.3. se a remuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo
e formacdo de preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para
a categoria ou ndo devidamente segmentada em saldrio base, adicionais
e gratificagoes;

c. verificar se o nimero de funcionarios disponibilizados coincide com o numero
contratado;

d. verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estdo sendo
respeitados pela empresa contratada;

e. conferir com a planilha se os funcionarios estdo desempenhando as fun¢des para
que foram contratados;

f. verificar se os trabalhadores estdo usando os EPI's, quando necessarios;

g. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de
compensagao e do gozo das férias;

3.6.1.1. Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més
anterior, [...]:

a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o valor
correspondente aos dias constatados deverd ser glosado na fatura.

c. se juntamente com as férias foram pagos os saldrios e as gratificacdes
correspondentes;

d. se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
salario vigente na CCT.
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3.6.1.2. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da
empresa ter solicitado a repactuagdo e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante,
é dever da empresa contratada pagar os salarios dos seus funcionarios conforme o
disposto em CCT vigente.

3.6.1.3. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando
da contratagdo de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da forga
de trabalho.

3.6.1. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa os seguintes documentos, para os contratos de prestagdo de servico com
dedicacdo exclusiva de funcionarios a[...]I:

a. copia da folha de ponto de cada funcionario;

b. comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio alimentacdo
de cada funcionario, quando devido;

b.1. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo
compativeis com os informados na planilha de custo de formacdo de preco apresentada
pela contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

b.2. No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de custo e
formacdo de prego apresentada pela contratada, o valor devido ao funcionario devera
corresponder ao seu real custo de deslocamento.

c. verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢do do INSS
do més anterior ao da prestagdo dos servicos, por intermédio dos seguintes
documentos:

c.1. copiado protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP),
com o codigo NRA coincidente ao codigo constante no Arquivo SEFIP, [...];

c.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social
(GPS), com autentica¢do mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou do comprovante emitido pela internet. N3o serd considerado valido o
agendamento de pagamento;

c.3. copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP. (Relagao
de funcionarios);

c.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos funcionarios que
prestaram servigos para a AGU no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade.

3.6.2. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou os apresente com irregularidade, o fiscal devera notifica-la formalmente
para regularizar a situacdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data
do recebimento da notificacdo.

[...]

Verificando-se que a quantidade de terceirizados na empresa ultrapassa 50%, atentar para a
necessidade de uma CIPA.

6) Qual a conduta do executor no caso de descumprimento de clausulas
contratuais/licitatorias?

A competéncia para aplicagdo das penalidades de natureza pecuniaria e restritiva de direitos
pelo descumprimento de clausulas contratuais/licitatorias estd disposta no Decreto n2
26.851, de 30 de maio de 2006.
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Contudo, ao gestor cabe envidar esforcos para a regularizacdao da situacao junto a
contratada. Nao obtendo resultado, cabe a ele cientificar o ordenador de despesas para a
notificacdo da contratada, a fim de sanar a irregularidade em 5 dias.

A aplicacao de sanc¢des deve estar prevista no edital e no contrato.

Todas as penalidades devem ser aplicadas em instrumento por escrito, observando-se a
ampla defesa.

Deve-se atentar para o objetivo da penalidade, que é sempre o de educar.
Quem tem poderes para rescindir o contrato?

A mesma autoridade que o assinou ou aquela que legalmente a substituiu, mediante a
publicagdo de decreto ou portaria.

8) O uso do Livro de Registro de Contrato é recomendado para quais tipos de contrato?

= Para prestagao de servigos continuos;

= Para obras, podendo ser substituido pelo didrio de obras ou livro de boletim de
ocorréncias;

* Para contratos de grande vulto.

Dispensa-se 0 uso nos demais contratos, mantendo o executor suas anotagoes periddicas.

9) Como fazer as anotagdes no Livro de Registro de Contratos?

O Livro de Registro de Contratos podera ser arquivo eletronico; livro encadernado com folhas
numeradas, costuradas e coladas; fichario para folhas As.

As anotacoes podem ser feitas diariamente ou mensalmente, relativas a ocorréncias como as
discriminadas abaixo:

* pagamento de salarios, vales e outros beneficios;

» cumprimento de outras obrigacoes trabalhistas e previdenciarias;
» regularidade fiscal e trabalhista da contratada;

» atraso na entrega de materiais e servicos;

» entrega de materiais e servicos nao condizentes com o contrato;
* multa (inciso Il, art. 87 da Lei n®8.666/1993);

» descumprimento total ou parcial de clausulas;

» penalidades e restricdes impostas;

* resumo de atas de reunioes com a contratada;

» descumprimento de normas referentes a seguranca e medicina do trabalho, normas
ambientais e trabalhistas;

* notificagdes e multas recebidas e situacao relativa a tributos;

* recusa do preposto em assinar o Livro de Registro de Contratos ou ciéncia de
comunicacao. Nesse caso, orientar o preposto de que, como representante da empresa,
ele tem o dever de assinar, mas que podera fazé-lo com ressalvas — ndo concordando com
tal e qual providéncia. Podera também apresentar declaracao em separado. Se persistir a
recusa, o executor deve registrar o fato e, se possivel, com testemunhas. Apds, remeter
AR — Oficio a empresa contratada dando ciéncia do ocorrido e/ou pedindo substituicao do
preposto;

* registros relativos ao SICAF — Instrucao Normativa n? 5 do MARE e alteracdes posteriores.
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10) O que o executor deve fazer quando o objeto é complexo?

O executor pode pedir o auxilio de um técnico — art. 67 da Lei n® 8.666/1993, nesses casos
a contratagao devera ser feita por licitagao.

11) Qual o papel das comissoes executoras?

Sao designadas em razao da natureza de alguns contratos ou de sua complexidade.
Verifica-se a sua existéncia em contratos de prestacao de servigos de vigilancia, de servicos
de limpeza, contratos de obra e outros. Geralmente, a comissdo executora é designada como
responsavel geral pelo acompanhamento do contrato, supervisionando e dando suporte aos
executores locais.

12) O gestor pode mudar o contrato?

Ndo. O que se permite é o ajuste quanto a etapas ou parcelas da execu¢do, sem mudar
circunstancialmente. Ainda assim, é necessaria a anuéncia da chefia da Unidade de
Administracao Geral ou da unidade similar.

O gestor nao pode mudar valores previstos para faturamento, a ndo ser nos casos de glosas
devidamente motivadas.

13) Como acompanhar o pagamento?

O gestor deve observar as faturas no que diz respeito a ordem cronoldgica, valores,
especificacoes, rasuras, data, emissao e demais elementos.

As faturas devem ser originais; ndo se atestam copias.

No caso de contratos com fulcro no inciso Il do art. 24 da Lei de Licitagdes, o atesto deve ser
feito em até 24 horas, ja que o prazo de pagamento é de até 5 dias Uteis.

Nos demais casos, o atesto sera feito em até 5 dias, com prazo de pagamento de até 30 dias
consecutivos, conforme o que dispde o inciso XIV do art. 40 da Lei n® 8.666/1993.

Observagao: A contratada pode antecipar etapas da obra, mas isso nao implica,
necessariamente, o pagamento antecipado.

14) Como controlar o saldo contratual?

Mediante contato com a area de orcamento e financas, observando o cronograma fisico-
financeiro, o gestor tem condicdes de controlar o saldo da nota de empenho. Ele pode solicitar
junto a referida area e ao ordenador de despesas um refor¢o orcamentario quando o saldo
estiver proximo de esgotar-se, observando-se o limite estipulado em lei.

O gestor do contrato deve ter a planilha, constando o valor anual do contrato, para que, a
cada nota fiscal apresentada pela empresa, seja efetuada a deducao tanto do valor
contratado como da nota de empenho.

15) O que se deve observar no caso de altera¢6es contratuais?

Além da verificagdo quanto as possibilidades elencadas na Lei n® 8.666/1993, ou seja, se o
acréscimo ou a reducdo contratuais obedecem ao teto legal (25%), se ha justificativa para
repactuacao, reequilibrio ou prorrogacao; se o reajuste esta previsto no contrato, ha que se
aventar também para a hipotese de “jogo de planilhas”, isto é, quando a empresa solicita a
alteracdo na intencdo de suprimir a vantagem inicialmente concedida a Administracao.

No caso, o gestor deve alertar ao ordenador de despesas para que seja restaurado o desconto
percentual ofertado pela empresa ao vencer a licitagdo ou até mesmo para que se anule o
termo aditivo que alterou o contrato, por ganhos indevidos.
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Irregularidades; contratacdo de mao de obra terceirizada para a execugdo de atividades
consideradas de atividade-fim, em ofensa ao artigo 37, inciso Il da Constituicao Federal.

16)Como corrigir os erros da execu¢ao?

O gestor deve notificar a contratada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir o
objeto do contrato em que se verificarem vicios ou defeitos.

Ao verificar a ocorréncia de irregularidades, o gestor encaminhara proposta de penalidades
ao setor responsavel por contratos e convénios, com vistas ao ordenador de despesas, com
apresentacao dos fatos e fundamentos.

17) Ha possibilidade de se pagar contrato extinto?

E nulo o contrato verbal com a Administracdo PUblica (arts. 59 e 60 da Lei n® 8.666/1993) e,
Caso ocorra a execugao sem cobertura contratual deve-se:
= Apurarde responsabilidade de quem lhe deu causa a execucao da despesa de forma atipica.

* Em sendo dado ao fornecedor o direito a ser indenizado, isso ocorrera somente pelo que
aproveitou a Administracdo, retirando-se quaisquer lucros ou ressarcimentos pelos
demais gastos, conforme determina a Decisao TCDF n2 437/2011.

Qual o perfil do gestor?

= Ter boa reputagdo ético-profissional;
= Ter conhecimentos especificos acerca do objeto a ser fiscalizado;
= Na3ao estar arrolado em processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

* Na3o ter sido punido em decorréncia de atos lesivos ao patrimoénio publico, na esfera distrital,
municipal ou federal;

= Na3o ter sido responsabilizado por irregularidades por parte do TCDF, do TCU ou de qualquer
outro Tribunal de Contas;

= Na3o ter sido condenado, em processo criminal, por crimes contra a Administragdo Publica —
Titulo XI, Capitulo I, do Codigo Penal Brasileiro; Lei n®7.492/86 e Lei n® 8.429/1992;

= Nao ser responsavel pela guarda ou utilizagdo do material (segregagao de funcao);
= Estar lotado na unidade responsavel pelo objeto do ajuste em questao;

= Atender aos requisitos constitucionais indicados no inciso Il, art. 37 (concurso publico ou
cargo em comissao), observadas, ainda, as disposi¢des constantes do Decreto n®32.753/2011
que alterou o Decreto n?32.598/2010.

SiTIOS RECOMENDADOS

http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id_conteudo/327966
http://www.cg.df.gov.br

http://www.cadterc.sp.gov.br
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/gestor-de-compras/cadernos-de-logistica
http://www.escoladegoverno.seap.df.gov.br/

http://www.lexml.gov.br

http://www.pg.df.gov.br

http://www.tcu.gov.br

http://www.tc.df.gov.br
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ANEXOS

Exemplo de notificacao

Processon®.......c.coc......

Contraton®......ccceevvene.

Eu,...... (nome)....., servidor da (Orgdo/Entidade), matricula ne.............. , designado como
gestor/fiscal/executor do contrato n........... ,por meio da Ordem de Servico n2....... , notifico a
EMPreSaA...uveeeeeieieeeeaieeeaanns , por meio do preposto ................ a sanar as seguintes

irregularidades:

O prazo para o cumprimento e manifestacao é de 5 (cinco) dias Uteis, sob pena de rescisdo
contratual por descumprimento de clausula, conforme preceitua o art. da Lei n® 8.666/1993 e
aplicacao de penalidades previstas em contrato.

Brasilia, de de 20xx.

Gestor/Fiscal/Executor do contrato

Cargo e matricula

n”

Carimbo de “recebido
com local, data e

assinatura do preposto.
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Exemplo de registro de danos

Processon®..........c........

Contraton®......c.ceeuven...

Senhor Preposto,

Comunico-lhe que durante a execuc¢ao do contrato em referéncia, foram constatados os danos
abaixo, sofridos pela contratante, em razdo da conduta dos empregados da empresa..................

Requeiro sejam informadas as medidas reparadoras por parte da contratada, no prazo de 5
(cinco) dias.

Danos Nome do empregado

Brasilia, de de 20xx.

Gestor do contrato

Cargo e matricula

Carimbo de “recebido”
com local, data e

assinatura do preposto.
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Exemplo de termo de substituicao de empregado

Processon®.......cccocueen..

Contraton®.....ccvevvenennen.

Senhor Preposto,

Tendo em vista os motivos relacionados abaixo, determino a substituicdo do

empregado........coceevieeeniieninenns , a fim de fazer cumprir os termos contratuais.
) T
(o) FUUUR

Brasilia, de de 20xx.

Gestor do contrato

Cargo e matricula

4

Carimbo de “recebido
com local, data e

assinatura do preposto.
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Exemplo de termo de substituicao de preposto*

Processon®................

Contraton®.................

Senhor Representante,

Para o bom andamento da execugao contratual, determino a substituicdao do preposto Sr.
................ , em razdo das falhas apontadas abaixo:

Brasilia, de de 20xx.

Gestor do contrato

Cargo e matricula

(*) Pode ser substituido por Oficio a ser dirigido a empresa, pelo Nucleo de Contratos/
Geréncia/Diretoria/UAG, por sugestao do gestor.
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Exemplo de despacho

Impossibilidade de prorrogagao contratual

Processon?...............
Contraton®................

Assunto: ...coovveiennnn.

Senhor Chefe da Unidade de Administracdo Geral (ou Gerente de Material, Contratos e
Convénios),

Considerando que o prazo de vigéncia do contrato em referéncia expirar-se-d em .........ccccccuee.e ,
recomendo gestdes no sentido de providenciar nova contratacdao, tendo em vista a
impossibilidade de prorrogacao, justificada pelas razoes abaixo:

Brasilia, de de 20xx..

Gestor do contrato

Cargo e matricula
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Exemplo de despacho

Prorrogacao contratual

Processon®: ......ccceeunn.
Contraton®: .....coooveneneenn.n.

ASSUNTO: v,

Senhor Chefe da Unidade de Administracdo Geral (ou Gerente de Material, Contratos e
Convénios),

Tendo em vista a necessidade dos servicos, a manifestacdo favoravel da empresa e a execugao
contratual a contento, recomendo a prorrogacao do contrato em referéncia, com a manutencao
do preco (ou repactuagao/reajuste de prego)*.

Brasilia, de de 20xx.

Gestor do contrato

Cargo e matricula

(*) Devera ser demonstrada a vantajosidade econdémica na manutenc¢ao da contratacdo.
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Exemplo de requerimento

Contratacao de fiscal de contrato

Processon®: .............
Contraton®: ..............

Assunton®: .......oo...s

Senhor Chefe da Unidade de Administracdo Geral (ou Gerente de Material, Contratos e
Convénios),

Tendo em vista a complexidade do contrato em tela e a necessidade de assisténcia quanto ao
acompanhamento e fiscalizagdo, solicito a contratacao de fiscal de contrato, prevista no art. 67
da Lei n®8.666/1993, pelas razdes expostas abaixo:

Brasilia, de de 20xx.

Gestor do contrato

Cargo e matricula
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ESCOLA DE GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL (EGOV)
SGO Quadra 1 Area Especial 1 - Brasilia-DF — CEP: 70610-610
Telefones: (61) 3344.0081 (cursos) / (61) 3344.0007 (reservas)

2016 — Governo do Distrito Federal

Cartilha elaborada pela equipe da Unidade de Administracao Geral/SEPLAG:

= Maria Regina D. Ramos Pozza;
= Ana Cristina C. Oliveira Miguel;
* Veridiana Barboza Ribas.

Atualizada pelos instrutores da EGOV:

= Hamilton Ruggieri Ribeiro;

= Jodo Batista de Souza Machado;

= Leandro Zannoni Apolinario de Alencar;
= Lucio Carlos de Pinho Filho.
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