- MANUAL DE

GERENCIAMENTO
DE

\ 3 CONTRATOS



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Secretaria Municipal de Gestao e Controle
Departamento de Controle Preventivo

MANUAL DE
GERENCIAMENTO DE
CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

Edi¢ao Atualizada: 2020

Padronizagéo e Arte Final - www.campinas.sp.gov.br/impressos
Secretaria Municipal de Gestédo e Controle - Departamento de Controle Preventivo
Responsavel - Luciano Bento de Faria - Fone - (19) - 2116-0845

1



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

PREFEITO
Jonas Donizete

SECRETARIO DE GESTAO E CONTROLE
Thiago Sampaio Milani

ELABORACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO CO CONTROLE

AUTORES
Ana Camila Miguel
Alexandre Magalhies Seixas
Michéle Veloso Stoffel Barbieri

REVISADO E ATUALIZADO POR
Claudio Henrique Catalano Pires

EDITORACAO
Luciano Bento de Faria




MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SUMARIO
CAPITULO 1 - CONSIDERACOES SOBRE O ADMINISTRADOR PUBLICO.........cc.cocevvrvrnrena. 5
CAPITULO 2 - NOCOES BASICAS SOBRE LICITACOES..........cocoiieeeeeieeeeeeeeeeeeess s 6
2.1 Procedimento LicitatOrio - CaraCteristiCas GEeIAIS .........ccccuvuririeierierie st 6
2.2 Principios da AAmIniStragdo PUDIICA .........c.ccviieeiieesie e 9
2.3 M0dalidades A& LICITAGAD. .......ccuervetiiriitiiiieieie e 11
2.4 TIPO A8 LICITAGAD ... c.veteteeiieieet ettt bbb bbbttt e bbb b 12
2.5 Sistema de RegiStro de PreG0S — SRP .......ooiiiiiiiiicie e 12
2.6 Excecdes a obrigatoriedade de TICITAr...........ooiiiiiiiiiiee s 13
CAPITULO 3 - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. ......coovieeeeeceeeeeeeeeseeess et 15
3.1 Nogdes béasicas sobre contratos admMiNISLrAtIVOS ...........ccoerrireierieiinereese e 15
3.2 Projeto Basico (Artigo 6°inciso IX da Lei 8.666/93) .......cccceveriiiieniiisinieiesesie e 16
CAPITULO 4 - CUMPRIMENTO DO OBJETO E CUMPRIMENTO DO PRAZO.......cccccoovunnn... 30
4.1 Recebimento do 0bJeto € PAgAMENTO .....ccuiiiiiiiiiieie e 30
4.2 Resumo dos direitos e obrigagtes do CONIratado ............ueveieieiierieieieie e 30
4.3 Da excludente de responsabilidade do CONtratado ............cccevvereeieiienicie e 31
CAPITULO 5 - INEXECUGAO CONTRATUAL ....otvviiiiiie e 32
5.1 Penalidades AAMINISITALIVAS .........coiiieieieieiesie ettt bbbttt bbbt b ene e 32
5.2 RESCISAO CONTATUAL ..ottt bbbttt b et be s 33
CAPITULO 6 - CONTROLE PELO TRIBUNAL DE CONTAS......ccotiiieiiseeeeieeet s 36
CAPITULO 7 - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS EM MATERIA DE LICITACOES,
CONTRATAGOES, CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES.......coooeevivevceeeeeeeeenn, 37

7.1 DS COMPEBLENCIAS ... e.veereeeteeiteeieeseesteeste et testeesteaseesraesteaseesseeaeeseesse e seeseeaseeaseeseesseesseaneeanaesseeneennennren 37
7.2 Das competéncias em relagdo as contratagies diretas .........ccovvvvereereiieeseere e ee e 39
7.3 Disposicoes e competéncias relativas aS GESPESAS ......cveiveireeriereereerieseeseeseeseeseeseeseesseeseesseesees 40
7.4 DisposicOes e competéncias relativas a formalizacao e gestdo de contratos e atos juridicos

V0T 1[0 [0 1SR 40
7.5 DisposicOes e competéncias relativas a apuracao de infracdo contratual e aplicacéo de

[0 aEo L o= Lo TSP USSR 41




MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 8 - DA INSTRUCAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

NO PROCEDIMENTO DE CONTRATAGAO ......ooeeeeieeeeeeeveeeeee e 42
8.1 Competéncia de cada 6rgdo no caso de contratacdo decorrente de procedimento licitatorio ........ 42
8.2 A competéncia de cada 6rgdo no caso de contratacao direta (dispensa ou inexigibilidade
(o[- IN T o017 T Lo ) 1SS 44
8.3 Do procedimento a ser adotado no caso de aditamento contratual..............c.cccceevvieiieieciic e, 46
8.4 Do procedimento a ser adotado em caso de aplicacdo de penalidade ...........cccoocevveiieiiiiniienienn 47
8.5 Das atribUiGOES A0 FISCAL..........coviiiiiieie e 47
CAPITULO 9 - FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.......o.cocvveivrierneen, 48
9.1 Fundamento Legal - Obrigatoriedade - Artigo 58, inciso Ill, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93 ......... 48
I O B o S{or: | o (o @0 411 -1 (o TP P PR RTRORPRT 48
IR N O N C1-T (o] gfo (o 0] o1 -1 (0 AP OP PR STRORPPRRT 54
9.4 Algumas recomendacdes importantes aos fiscais e gestores de contrato sobre as
obrigacdes e responsabilidades da CoNtratada ...........cccvevveiiereiieiieeie e 55
9.5 MediGOES € FAtUFAMENTO.....cuiiieiieieeie sttt e et e e esre e e e seesteenaesreesteenaesneesnaennenreas 56
9.6 Pagamento das TALUIAS .........c.ecueiieiiiie ettt e et e e e sra e teenaeaneenreennenreas 57
CAPITULO 10 - ORIENTACOES BASICAS AOS FISCAIS........ooiieeeeeieeieeesieseesssses e 61
10.1 Orientacdo geral a todos os agentes fiscalizadores de CONtratos ..........ccccvevveveereereeriesieeseerieeeens 61
10.2 Orientacdo especifica aos fiscais de obras e servigos de engenharia: algumas observacgoes
sobre medigOes e recebiMENtO da OBIa .........cooiiiiiiieie e 61
10.3 Informagdes que devem ser observadas N0 Projeto DASICO.........ccvevveierereie e 63
10.4 Procedimentos a serem adotados pelo Agente Fiscalizador quando do recebimento da Nota
FHSCAL ...t b bRt Ee bRt b e et e ne e re e nnes 69
ANEXO | - PLANILHA RESUMO ... oottt sttt nneeaneas 70

ANEXO Il - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE GESTOR DE CONTRATO....71
ANEXO I1l - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE FISCAL DE CONTRATO.....72

ANEXO IV - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE FISCAL SETORIAL DO
CONTRATO s 73

ANEXO V - DECRETO MUNICIPAL 20.083/19......cciiiiiiiiiiiiiieii e 74




MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 1
CONSIDERACOES SOBRE O ADMINISTRADOR PUBLICO

Antes de se adentrar no tema ao que o presente manual se propde, ou seja, a
fiscalizacdo e gerenciamento de contratos administrativos, relevante salientar alguns pontos
importantes sobre a atuacdo dos agentes publicos.

Mais adiante, ao tratarmos dos principios regedores do direito administrativo,
aprofundaremos melhor este assunto. Entretanto, pode-se aqui ja mencionar que o administrador
publico ndo atua em nome proprio devendo perseguir o interesse publico, em exercendo suas
atividades se balizando na legislacdo em vigor e nos principios gerais de direito.

Para exercer suas atividades, o administrador puablico possui certa margem de
discricionariedade. Tal discricionariedade somente pode ser exercida quando a lei assim o permite
implicando na possibilidade de escolha do caminho a ser seguido para atender o interesse publico que
se objetiva atingir. Este poder-dever concedido ao administrador pablico ndo significa liberdade total
para agir, esta somente concedida aos particulares, mas sim competéncia para atuar em beneficio da
coletividade, sendo que a medida desta competéncia se da em funcdo da extensdo e intensidade
necessarias ao atingimento da finalidade do ato a ser praticado.

Feitas essas rapidas consideracGes preliminares, apenas para esclarecer a funcdo do
administrador publico como representante da sociedade, passaremos ao tema objeto do presente
manual de gerenciamento de contratos administrativos, lembrando antes que, no @mbito municipal,
0 Decreto n.° 20.083, de 14 de novembro de 2018, é 0 normativo responsavel por regulamentar
os procedimentos de gestdo e fiscalizacdo dos contratos firmados pela administracdo publica
direta e indireta de Campinas.
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CAPITULO 2
NOCOES BASICAS SOBRE LICITACOES

2.1. Procedimento Licitatério - Caracteristicas Gerais

Sempre que a Administracdo Publica pretender realizar obras, contratar servigos,
efetuar compras, promover aliena¢fes de bens modveis ou imdveis, empreender concessoes,
permissdes ou locacdes de bens pablicos, deve, obrigatoriamente, fazé-lo por meio do procedimento
licitatorio proprio, podendo deixar de adota-los somente nos casos especificados na Lei que rege as
licitacdes e contratos da Administracdo Publica (Lei federal n° 8.666/93).

A obrigacdo de licitar é determinada por forca do art. 37, inciso XXI da Constituicdo
Federal. Vejamos:

“Art. 37 - A administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte:

(...)

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacéo, as obras,
servicos, compras e alienagOes serdo contratados mediante
processo de licitacAo puablica que assegure igualdade de
condicbes a todos o0s concorrentes, com clausulas que
estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas as condicbes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira
as exigéncias de qualificacdo tecnica e econdmica, indispensaveis
a garantia do cumprimento das obrigagdes”.

Reforca-se, ainda, no art. 175, a necessidade de realizacdo de procedimento licitatério
pelo Poder Publico, quando da prestacdo de servigos publicos através dos regimes de concessdo ou
permissao, assim dispondo:

“Art. 175. Incumbe ao Poder Puablico, na forma da lei,
diretamente ou sob regime de concessdo ou permissao, sempre
através de licitacdo, a prestacéo de servicos publicos”.
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A licitacdo é o procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica
convoca, mediante condicOes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite), empresas interessadas
na apresentacao de propostas para o oferecimento de bens e prestacéo de servicos.

Tal procedimento objetiva garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar
oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar o comparecimento ao certame do maior
namero possivel de concorrentes.

A Lei n° 8.666, de 1993, ao regulamentar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, estabeleceu normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras,
servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacGes e locacdes no ambito dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Refor¢cou o Estatuto Licitatério, no art. 2° a
necessidade de realizacdo de procedimento licitatorio.

“Art. 2° - As obras, servicgos, inclusive de publicidade, compras,
alienagdes, concessoes, permissoes e locacGes da Administracdo
Publica, quando contratadas com  terceiros, serdo
necessariamente precedidas de licitagcdo, ressalvadas as
hipbteses previstas nesta Lei”. (grifou-se)

A igualdade entre os licitantes é pressuposto de validade da licitacdo, sendo que o0 seu
principal objetivo é garantir a proposta mais vantajosa para a Administracdo, em observancia aos
principios constitucionais da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento
objetivo e dos que Ihes forem correlatos, conforme preceitua o art. 3° do Estatuto Licitatorio.

Estdo sujeitos a regra de licitar todos os 6rgdos da Administracdo direta, fundos
especiais, autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais
entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios
(pararagrafo Unico art. 1° da Lei n° 8.666/93).

As regras das licitaces publicas devem ser interpretadas em favor da ampliacdo da
disputa entre os interessados, desde que informadas no edital e ndo comprometam o interesse da
administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratacao.

O que licitar?
A execucdo de obras, a prestacdo de servicos, o fornecimento de bens, as alienacdes

de bens da Administracdo Publica, as concessdes, permissdes e locacdes de bens pela
Administragéo, exceto 0s casos previstos na Lei n® 8.666/93.
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Para que serve ?

a) Garantir o principio constitucional de isonomia e impessoalidade;
b) Selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracao.
c¢) Atuar como fator de moralidade e eficiéncia nos negocios administrativos;

Por que licitar ?

A Constituicdo Federal, art. 37, inciso XXI, prevé para a Administracdo Publica a
obrigatoriedade de licitar.

O procedimento de licitacdo objetiva permitir que a Administracdo contrate aqueles
que reunam as condicdes necessarias para 0 atendimento do interesse publico, levando em
consideracdo aspectos relacionados a capacidade técnica e econdmico-financeira do licitante, a
qualidade do produto e ao valor do objeto.

A quem se aplica a obrigatoriedade de licitar?

A toda a Administracdo Puablica, seja ela direta ou indireta, ou seja, fundos especiais,
autarquias, fundacgdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Cumpre ressalvar aqui o disposto no 8 1° do art. 173 da CF/88 que enseja a
possibilidade de flexibilizacdo do regramento licitatdrio, desde que observados os principios da
administracdo publica, pelas empresas publicas e sociedades de economia mista, que explorem
atividade econémica. Vejamos:

“Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo, a
exploragdo direta de atividade econdmica pelo Estado sé sera
permitida quando necessaria aos imperativos da seguranca
nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em
lei.

8 1° A lei estabelecera o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista de suas subsidiarias que
explorem atividade econémica de producdo ou comercializagdo
de bens ou de prestacéo de servicos, dispondo sobre:

- (.);

In-(.);

111 — licitagdo e contratacdo de obras, servigos, compras e
alienac0es, observados os principios da administracéo publica;
v -(.);

V —(...)”. (grifo nosso).

8
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2.2 Principios da Administragdo Publica
2.2.1. Legalidade

O conceito mais moderno do principio da legalidade ndo envolve mais a maxima de
que a Administracdo so cabe fazer o que a lei permite. Ao administrador cabe fazer o que a lei e 0s
principios regentes do Direito permitem, sempre em busca do interesse publico.

O ato realizado pelo agente publico, dentro de suas competéncias discricionarias, para
ser valido, deve ser o mais adequado dentre os possiveis. Nao pode ser apenas um ato respaldado pela
lei especifica, por uma regra de conduta. Deve se coadunar a todo o ordenamento juridico, de acordo
com os principios constitucionais que arrimam o Estado de Direito, com intencdo de satisfazer a
finalidade normativa, o interesse publico.

A atividade discricionaria deve estar inter-relacionada ndo apenas a lei que a legitima,
mas a todo o ordenamento normativo. Em Ultima analise, todo ato administrativo deve visar o
interesse publico para ser valido, seja vinculado, seja discricionério. Toda atividade discricionaria,
em verdade, esta vinculada ao interesse publico, devendo ser adequada, necessaria e razoavel.

Assim, o principio da legalidade administrativa ndo envolve somente a obediéncia as
leis, mas, especialmente, aos principios gerais de direito, devendo, em caso de conflito, ser avaliada a
razoabilidade e proporcionalidade do caminho a ser seguido.

2.2.2. Razoabilidade

A razoabilidade age como um limite ao poder discricionario do administrador publico,
devendo se caracterizar uma pertinéncia entre oportunidade e conveniéncia, de um lado, e finalidade,
de outro.
2.2.3. Proporcionalidade

E a adequagao entre meios e fins.

2.2.4. Isonomia

Assegurar iguais oportunidades a todos que estejam em mesmas condi¢des, como por
exemplo, promover a igualdade de tratamento entre os licitantes.

2.2.5. Impessoalidade

Impede que os atos sejam praticados visando a interesses do agente ou de terceiros.
Deve ser observado tanto em relagcdo aos administrados (devendo a finalidade publica nortear toda
atividade administrativa, ndo podendo se atuar com vistas a beneficiar ou prejudicar pessoas
determinadas) quanto & propria Administragdo (“‘os atos e provimentos administrativos sédo
imputaveis ndo ao funcionario que os pratica, mas ao 6rgdo ou entidade administrativa da

9
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Administracéo Publica, de sorte que ele é autor institucional do ato.””). Sdo vedadas perseguicdes ou
favorecimentos, discriminacfes benéficas ou prejudiciais aos licitantes, por exemplo. A
Administracdo em todo o procedimento licitatorio deverd tratar os participantes com absoluta
neutralidade, constituindo-se, aqui, o principio, como verdadeiro corolario da igualdade.

2.2.6. Moralidade Administrativa

A moralidade administrativa, segundo Maria Sylvia Zanella Di Pietro, “esta
intimamente ligada ao desvio de poder. A imoralidade, de acordo com a nobre jurista, encontra-se
na intencdo do agente”.! O inc. IV do par. Unico da Lei federal n° 9.784/99, que trata da
regulamentacdo dos procedimentos administrativos na esfera federal, exige do administrador publico
“atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé”.2 Assim, pode se entender que a
moralidade administrativa consiste na atuacdo ética dos agentes da Administracdo, devendo-se
observar uma conduta honesta e honrada, ndo se desviando dos poderes que lhe foram investidos,
buscando-se sempre atingir os fins desejados ao interesse publico.

2.2.7. Supremacia do Interesse Publico

Os interesses publicos tém supremacia sobre os individuais. As normas de direito
publico tém o objetivo primordial de atender a coletividade, almejando o bem-estar coletivo. Esse
principio serve tanto ao legislador, no momento de elaboracdo das leis, quanto ao administrador,
vinculando-o em sua atividade, no momento da execucéo das leis.

2.2.8. Publicidade

Este principio exige ampla divulgagéo dos atos praticados pela Administragdo Publica.
Especialmente o procedimento licitatorio deve ser pautado pela publicidade, ndo podendo ter atos
sigilosos, sendo acessiveis ao publico, salvo quanto ao conteldo das propostas, até a data da
respectiva abertura.

2.2.9. Julgamento objetivo das propostas na licitacao

E 0 que se baseia nos critérios definidos no ato convocatorio e nos termos especificos
das propostas. No julgamento das propostas, a Comissdo levard em consideracdo 0s critérios
objetivos definidos no edital ou convite, os quais ndo devem contrariar as normas e principios
estabelecidos pela Lei de Licitagoes.

2.2.10. Vinculacdo ao instrumento convocatorio ao edital
A Administracdo ndo pode descumprir as normas e condi¢cdes do edital, ao qual se

acha estritamente vinculada. Apoés iniciado o procedimento licitatorio, estara impedida a criacdo de
critérios diferenciados daqueles estabelecidos em edital, a ndo ser que seja dada publicidade as

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo, p. 71, 152 edicéo - Editora Atlas S.A., Sdo Paulo, 2003.
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. p. 78, 152 edicéo - Editora Atlas S.A., Sdo Paulo, 2003
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modificagdes pretendidas e, quando alterarem fundamentalmente as propostas, seja concedido novo
prazo para apresentacdo de propostas.

2.3 Modalidades de Licitacéo

A modalidade de licitacdo é definida com base nas caracteristicas do objeto a ser
contratado e no valor estimado para a contratacdo, em funcdo dos seguintes limites:

Artigo | Inciso | Alinea Valor (R$) Modalidade de Licitagao
Obras / Servigos de Engenharia
I a 150.000,00 Convite
23 I b 1.500.000,00 Tomada de Preco
I c Acima de 1.500.000,00 Concorréncia

Compras / Outros Servicos

1 a 80.000,00 Convite
23 I b 650.000,00 Tomada de Preco
1 C Acima de 650.000,00 Concorréncia

Dispensa de Licitacao

I - 15.000,00 Obras / Servigos de Engenharia
I - 8.000,00 Compras / Outros Servigos

24

Sociedade de Economia Mista; Empresas Publicas; Autarquias e Fundagdes
Qualificadas como Agéncia Executiva

I - 30.000,00 Obras / Servigos de Engenharia
Il - 16.000,00 Compras / Outros Servigos

24

2.3.1. Pregéo

Bens e servicos comuns, qualquer que seja o valor da contratacao.
a) Pregéo presencial

O pregédo € uma modalidade de licitagdo, regulamentada pela Lei federal n® 10.520, de
17 de julho de 2002. O Municipio, por sua vez, tratou de regulamentar o seu procedimento através
dos Decretos Municipais n® 14.218/03 e n° 14.356/03.

O Pregdo pode ser utilizado para qualquer valor de compra ou servi¢os, destinando-se
a aquisicdo de bens e servi¢os comuns, assim entendidos aqueles cujos padrées de desempenho e
qualidades possam ser objetivamente definidos pelo edital, atraves de especificacdes usuais no
mercado (art. 1°, paragrafo unico da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002).

11
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Assim, ndo se leva em consideragdo o vulto do contrato, mas sim as caracteristicas dos
bens ou servigos, que devem ser comuns, ou seja, rotineiros, ordinarios.

O que difere essa modalidade das outras € a inversao que ocorre na sequéncia das
fases do procedimento (habilitacdo e proposta técnica), tornando-o mais célere.

b) Pregéo eletronico

A expressdo pregdo eletronico indica o procedimento licitatorio que utiliza os meios
de comunicagdo a distancia. Contudo, inimeros atos e formalidades serdo praticados segundo as
regras comuns, aplicaveis a toda e qualquer licitacdo. A peculiaridade do pregdo eletrbnico reside na
auséncia fisica do pregoeiro, de sua equipe de apoio e dos representantes dos licitantes num mesmo
local determinado.

As manifestacbes de vontade dos interessados sdo transmitidas por via eletronica,
sendo o procedimento conduzido pelo pregoeiro (a esse respeito ver Lei n°. 10.520, de 17 de julho de
2002 e Decretos municipais n°® 14.218/03 e n° 14.356/03).

2.4. Tipo de Licitacao

E importante destacar que o tipo de licitacio ndo se confunde com a modalidade de
licitacdo. Modalidade € o procedimento, ou seja, o rito especifico que o certame devera observar. Sdo
elas: concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo e pregéo (art. 22 da Lei n° 8.666/93 e
Lei 10.520/02).

J& os tipos relacionam-se com o critério de julgamento para a sele¢do da proposta mais
vantajosa, quais sejam: menor preco, melhor técnica, técnica e preco, maior lance ou oferta (art. 45,
Lei n° 8.666/93).

A Lei de Concessdo e Permissdo de Servigos Publicos (Lei federal n° 8.987/95,
estabelece alguns outros tipos de licitacdes, arrolados no art. 15, os quais podem ser aplicados
somente as licitacGes que envolvem tais objetos.

2.5. Sistema de Registro de Precos — SRP

O Sistema de Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos para
registro formal de precos, precedido de licitacdo realizada nas modalidades concorréncia ou
pregdo, onde sdo selecionadas propostas de precos unitarios a serem utilizadas em contratacdes
futuras de bens ou servicos, de consumo e uso frequentes.

Deve-se salientar que o registro de precos € adequado aqueles objetos mais simples,
que podem ser individualizados através de uma descri¢do simplificada e sucinta.

O SRP é um procedimento especial de licitagdo onde a Administracdo ndo esta
vinculada a adquirir toda a quantidade estimada. Em face disso, as contratag0es podem ser realizadas
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na medida da necessidade do Poder Publico. Por isso € indicado exatamente para aquelas aquisicdes
ou prestacOes de servicos que ndo se podem precisar 0 quantitativo a ser utilizado.

O procedimento culmina com a elaboracdo de uma Ata a ser assinada pelas partes
indicando os precos que ficardo registrados pelo periodo de 12 (doze) meses, sendo que a
Administracdo podera adquirir ou ndo referidos itens. Em optando por adquiri-los tem a garantia de
que o preco sera o registrado.

Ata de registro de pregos ndo é contrato. O contrato € instrumento que se firmara caso
seja feita a opcdo por se adquirir o produto ou servigo registrado em ata. Cada solicitacdo devera ter
seu proprio contrato caso se faca necessario, Nota de Empenho, Ordem de Servigo. (conforme art. 62,
Lei n° 8.666/93).

2.6. Excecdes a obrigatoriedade de licitar

Como ja citado acima, o inciso XXI do art. 37 da Constituicdo Federal estabelece
como regra para contratacdo pela Administracdo de obras, servicos, compras e alienacbes, o
procedimento licitatorio, ressalvados os casos especificados na legislacdo, em que se incluem os
arts. 17, 24 e 25 da Lei de Licitages e Contratos Administrativos (Lei n° 8.666/93).

Nesse sentido, o Estatuto Licitatério cuidou de regulamentar os casos de licitacdo
dispensada (art. 17), dispensavel (art. 24) e inexigivel (art. 25).

A licitacdo dispensavel ocorre quando o Administrador puder realiza-la, mas, estando
autorizado pela norma, ndo o faz, optando pela contratacdo direta. A principal distincdo entre
licitacdo dispensada e dispensével repousa no sujeito ativo que promove a alienacdo, figurando nos
casos do art. 17 a Administracdo no interesse de alienar ou prestar os servigos e, nos casos do art. 24,
como compradora ou tomadora dos Sservigos.

No tocante as hipdteses de inexigibilidade de licitacdo, estas tratam de questéo diversa.
A licitacdo € inexigivel por ndo haver possibilidade de realizacdo do certame. Ainda que o
administrador queira fazé-lo, a lei ndo o permite posto haver uma impossibilidade juridica de
instaurar-se a competicdo. Portanto, como se pode verificar, enquanto a dispensa trata de situacdes
em que é possivel o procedimento licitatorio, a inexigibilidade refere-se a situagdes em que ndo ha
nenhuma possibilidade de realizacdo do certame por ser invidvel a competicéo.

A diferenca essencial entre dispensa, seja licitacdo dispensada ou dispensavel (art. 17 e
art. 24, respectivamente), e inexigibilidade (art. 25), reside no fato de que, na dispensa ha
possibilidade de competicdo, mas a licitacdo néo € obrigatoria porque a Lei faculta a Administracédo a
possibilidade de contratar diretamente, tendo em vista algum valor juridico relevante. As hipoteses
legais previstas sdo taxativas.

No caso da inexigibilidade ndo ha possibilidade de competi¢do, ou porque sé existe
um objeto capaz de atender as necessidades da Administracdo; ou porque tal objeto é exclusivo de
um Unico fornecedor; ou ainda porque as caracteristicas especificas do produto ou do servigo
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necessario sdo bastante singulares, ndo existindo, portanto, condigdes objetivas de instaurar
competicdo entre os possiveis fornecedores, tornando a licitacéo inviavel.

O art. 26 da Lei n° 8.666/93 exige fundamentacao pormenorizada para todos 0s casos
de inexigibilidade e para a maioria dos casos de dispensa. Estabelece, ainda, a obrigacdo de
comunicar a autoridade superior para ratificacao e publicacdo do ato na Imprensa Oficial.

O paragrafo Unico desse artigo determina em especial que o processo de dispensa e
inexigibilidade seja instruido, na maioria dos casos, com justificativa do preco e razdo da escolha
do fornecedor ou executante.

NOTA: Em resumo, a regra geral é a de que se instaure licitacdo para quaisquer contratacoes.
Contudo, a lei autoriza que esse procedimento seja afastado em alguns casos, tais como a licitacao
dispensada (art. 17, | e 1l da Lei n° 8.666/93); licitacdo dispensavel (art. 24 da Lei n° 8.666/93) e
licitacdo inexigivel (art. 25 da Lei n° 8.666/93).
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CAPITULO 3
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

3.1 Nogdes bésicas sobre contratos administrativos

A Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei federal n° 8.666/93) tornou
obrigatoria a elaboracdo de minuta do futuro contrato para acompanhar o edital de licitacdo,
conforme preceito do art. 62, nos casos de concorréncia e tomada de precos, bem como nos casos de
dispensa e inexigibilidade que estejam dentro dos limites destas modalidades, sendo facultativa nos
demais casos (por exemplo, em casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos,
dos quais ndo resultem obrigacgdes futuras, inclusive de assisténcia técnica - Art. 62 § 4°, art. ).

Segundo o ilustre Professor Hely Lopes Meirelles, contrato administrativo € “um
ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou outra
entidade administrativa para a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢des
estabelecidas pela propria Administragdo”.?

Um principio basilar que rege a atuacdo da Administracdo Publica, como ja vimos, € o
da supremacia do interesse publico sobre o privado. Em sede de contratos administrativos, esse
principio, aliado a outros (como, por exemplo, o da continuidade da atividade administrativa) permite
a instituicdo das chamadas “clausulas exorbitantes”. Tais clausulas consistem em prerrogativas da
Administracéo Publica.

Uma dessas clausulas confere ao Poder Publico a prerrogativa de promover alteraces
unilaterais ao ajuste, desde que mantido o equilibrio econdmico-financeiro inicial, conforme previséo
contida no art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

A Lei de LicitacGes elenca no art. 55 as clausulas necessarias a todo contrato
administrativo. Além destas, destacamos a necessidade de se incluir, minimamente, mais uma que
seria a de designacdo do fiscal do contrato. Tal obrigatoriedade, apesar de ndo constar do rol do art.
55, deve ser formalizada no contrato uma vez que previsto no art. 67 do Estatuto Licitatorio a
necessidade de acompanhamento e fiscalizagdo de todo contrato administrativo por representante
especialmente designado para tanto. Assim, imperiosa se faz a presenga das seguintes clausulas aos
contratos administrativos:

MEIRELLES, Hely Lopes. Licitagdo e Contratos Administrativos, p.172, 122 Edicéo - Editora Malheiros, 1999.
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« Objeto e elementos caracteristicos do fornecimento/servico;

« Condices de execucéo do contrato;

. Direitos, obrigagdes e responsabilidades das partes;

« Preco e condi¢des de pagamento;

« Reajuste - critérios, periodicidade, data-base;

« Prazos de execucao;

« Prazo de recebimento do objeto do contrato;

« Previsdo orcamentaria;

. Garantias;

« Penalidades;

« Hipdteses de rescisao;

« Vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou inexigiu, ao convite e a
proposta do vencedor;

« Legislacao aplicavel,

« Obrigacdo de manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo e/ou qualificacdo, durante toda
execuc¢do contratual;

. Foro;

. Designacéao do Fiscal do contrato.

NOTA: As clausulas exorbitantes aos contratos administrativos, diferencia-os dos ajustes de
Direito Privado. Sdo chamadas clausulas exorbitantes justamente porque exorbitam, extrapolam, as
clausulas comuns do Direito Privado. Podem ser explicitas ou implicitas. Sempre consignam uma
prerrogativa a Administracdo ou restricdo ao contratado. Ex. exigéncia de garantia de adimplemento
contratual e poder de alteracéo unilateral do contrato.

3.2. Projeto Basico (Artigo 6° inciso 1X da Lei 8.666/93)
3.2.1. A Importéncia do projeto bésico para a contratagédo planejamento.

O sucesso do gerenciamento de uma contratacdo estd na qualidade do seu
planejamento.

Portanto, verifica-se que o planejamento constitui a fase mais importante de uma
contratacdo, sendo mais importante, inclusive, que a fase externa do procedimento licitatorio
(publicidade do ato convocatdrio, sessdo publica, assinatura do contrato).

As atividades de planejamento se compilardo na elaboracdo do Projeto Basico. Esse
instrumento reflete o momento do planejamento da Administracdo. E fase anterior a autorizagio da
despesa e da propria contratacdo. Dai a importancia de entender o que é Projeto Basico e qual sua
finalidade.

Por esta razao esta € uma das pecas mais relevantes dentro do processo administrativo
da contratacdo.
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Assim, o Projeto Bésico consiste em documento indispensavel a consecucdo de
qualquer contratacdo, sendo a peca inaugural dos procedimentos licitatorios e de dispensa ou
inexigibilidade.

O projeto basico ndo € e nem pode ser visto como uma mera burocracia resultante da
aplicacdo da Lei, mas deve ser encarado como uma ferramenta atil a Administracdo na sua acao de
contratar.

Um dos aspectos mais relevantes na elaboracdo do Projeto Basico € a minuciosa e
detalhada descricdo do objeto contratual. Um objeto bem descrito, de forma objetiva e clara,
indicando o que exatamente se pretende com a contratacdo (prestacdo de servigos, fornecimento com
entrega imediata ou parcelada, realizacdo de obras, etc) também contribui em grande parte para o
sucesso da licitagdo e futura contratagéo.

E, assim, um instrumento que propicia & Administracdo conhecer o objeto que se quer
licitar, de forma detalhada, clara e precisa.

Sua definicdo esta prevista no art. 6°, inciso 1X da Lei n® 8.666/93 e deve ser elaborado
de forma a permitir aos licitantes o conhecimento das informacgdes necessérias a elaboracdo de sua
proposta.

Nao ha forma ou modelo definido de projeto béasico, o essencial € que seu
contetdo contemple todas as informacgdes necessarias a elaboracdo do edital de licitacdo e
respectiva minuta de contrato, quando houver, bem como a elaboracédo das propostas para 0s
interessados concorrerem a licitagéo.

Seu objetivo, desse modo, é esclarecer como deverd ser executado o objeto da
licitagdo, relativamente a definicdo dos principais pardmetros envolvidos na contratagdo, tais como,
quantidades, prazos, condic¢des de fornecimento, forma de pagamento e forma de execucdo da
garantia, eventuais assisténcias técnicas que devam ser prestadas, etc.

Procura-se, assim, se demonstrar, através de referido documento, a viabilidade e a
conveniéncia de sua execucdo, evidenciando-se, dentre outros aspectos, que 0s custos séo
compativeis com as disponibilidades or¢camentarias e que todos os estudos e pesquisas necessarios
foram realizados, tendo sido cogitadas todas as solucdes técnicas possiveis, optando-se pela
melhor e mais adequada alternativa para o atendimento dos fins buscados pela Administracéo
Publica, considerando-se o interesse publico.

ATENCAO: A elaboracio de um projeto basico incompleto ou falho resulta em um contrato
indeterminado e impreciso, que nao atenderd aos objetivos da Administracao.

3.2.2. Requisitos do projeto basico

O artigo 6°, inciso IX da Lei n® 8.666/93 define o Projeto Basico e estabelece as
informacOes necessarias que dele devem constar, obrigatoriamente. O conceito definido legalmente
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resume Projeto Basico como o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objetos da licitacdo,
elaborado com base nas indicag¢fes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade
técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter 0s
seguintes elementos:

a)

b)

d)

f)

desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdao global do
servigo/obra/fornecimento e identificacdo de todos os seus elementos constitutivos com
clareza;

solucdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulagdo ou de variantes durante as fases de elaboragcdo do projeto
executivo e de realizacdo das obras e montagem;

identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como suas especificacdes que assegurem os melhores resultados para o
empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos construtivos, instalacdes
provisorias e condi¢des organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para
a sua execucao;

subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacdo e outros dados
necessarios em cada caso;

orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servicos e
fornecimentos propriamente avaliados;

Apesar de a legislacdo indicar especificacOes referentes a obras e servigos, importante

elaborar projeto basico também para fornecimento, ainda que seja mais simplificado.

Além do estabelecido na Lei de Licitacdes, o Projeto Basico devera conter ainda:

1. descri¢do minuciosa, precisa, clara e detalhada do objeto a ser contratado;

2. prazos de execucdo, forma de pagamento, especificacdo de -eventuais
necessidades de apresentacdo de licencas ou alvards de funcionamento,
cronograma de atividades.

3. funcionalidade;

economia na execucdo, conservagao e operacéo;

5. possibilidade de emprego de mao de obra, materiais, tecnologia e matérias
primas existentes no local para a execucdo, conservacgao e operacao;

e

6. facilidade na execucédo, conservacao e operacdo, sem prejuizo da durabilidade
da obra, servico ou fornecimento;
7. impacto ambiental
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A énfase dada ao Projeto Basico é no sentido de alertar que eventuais restrices ali
estabelecidas poderdo resultar no impedimento de um conjunto de possiveis licitantes em participar
da licitacdo, situacdo que, consequentemente, levara a elevacdo dos pregos ofertados, em razdo da
diminuicdo da competicdo, bem como frustrara o carater competitivo da licitacdo, infringindo-se
principio basico de todo procedimento licitatorio.

Assim, depreende-se que o Projeto Basico devera contemplar TUDO o0 que 0s técnicos
entenderem necessario a boa e perfeita execucio contratual. E preferivel que tenha informagtes além
das necessarias. Este € um caso em que se pode considerar a maxima “o que abunda ndo prejudica”.

3.2.3. Necessidade de aprovacéo — Artigo 7°, Inciso | § 2° da Lei 8.666/93

E necesséria a aprovacio do Projeto Bésico, por ato formal e motivado da autoridade
competente, a qual devera avalia-lo e verificar sua adequacdo as exigéncias legais e ao interesse
publico.

A autoridade, ao aprovar o Projeto Basico, responsabiliza-se pelos juizos de
conveniéncia e oportunidade adotados. E competente para aprovar este instrumento o ordenador de
despesas da respectiva area (Secretario Municipal ou Diretor de Departamento, dependendo da
modalidade de licitagdo adotada - Capitulo 7).

3.2.4. Caracteristicas do objeto e especificacfes - Artigo 3° § 1° da Lei 8.666/93

As caracteristicas do objeto deverdo ser minuciosamente detalhadas, ndo podendo
deixar margem a qualquer davida ou complementacdo posterior.

Também é vedado aos agentes publicos, admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de
convocacdo, clausulas ou condi¢bes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater
competitivo e estabelecam preferéncias ou distingdes em razéo da naturalidade, da sede ou domicilio
dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou irrelevante para o especifico objeto
do contrato.

A regra € a da mais ampla participacdo de interessados na licitacdo, para que seja
selecionada a proposta mais vantajosa ao interesse publico. Logo, devem ser evitados pedidos com
especificacOes fielmente transcritas de prospectos ou catalogos de determinado fornecedor.

3.2.5. Quantidade — Artigo 7°, § 4° da Lei 8.666/93

E vedada a licitacdo de quantidades indefinidas. Por essa raz&o, no projeto basico
devera constar, obrigatoriamente, a estimativa das quantidades a serem adquiridas.

Nos casos em que houver dificuldades para a definicdo das quantidades, ainda assim,
devera ser elaborada uma estimativa, dentro dos limites permitidos pela técnica. Neste caso, devera o
6rgdo técnico avaliar a possibilidade de utilizagdo do Sistema de Registro de Precos, que seria a
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forma mais correta de se proceder a contratagdes quando ndo se sabe o quantitativo que ira se utilizar.
Entretanto, tal forma de contratagdo ndo exime o 6rgdo planejador de estimar um quantitativo.

O recomendavel é que a definicdo das quantidades seja a mais exata possivel, a
fim de que sejam evitadas solicitacdes que possam acarretar acréscimos além dos limites legais,
quando da execucéo do objeto.

3.2.6. Quanto a execuc¢ao do objeto. Execucao Direta. Execugdo Indireta
a) Execucéo Direta

A execucdo do objeto de forma direta consiste na utilizacdo dos préprios meios
disponiveis no 6rgdo. Como exemplo, pode-se citar a prestacao de servi¢os de marcenaria a partir do
emprego de méo de obra existente em seu proprio quadro de pessoal.

b) Execucdo Indireta

O regime de execucdo indireta do objeto, por seu turno, consiste na contratacdo de
terceiros para a prestacao dos servigos, em razdo da inviabilidade de emprego de seus proprios meios,
ou em funcdo da constatacdo de maior vantagem econdmica a ser obtida pela terceirizagéo.

Como exemplo, pode-se citar a contratacdo de empresa para fazer a limpeza do prédio
onde o Orgéo esta instalado.

3.2.7. Projeto Executivo
A obra a ser contratada devera ser especificada pelo érgdo técnico.

Os processos que objetivam contratar empresa para execucdo de obras devem ser
precedidos da elaboragdo de um projeto, composto de, no minimo, PROJETO BASICO e PROJETO
EXECUTIVO.

No momento da elaboracdo do Projeto Basico, este deve delinear o projeto da obra,
indicando os motivos que levam a sua realizacdo, a extensdo, o tempo que deve durar, a previsao dos
gastos, e outros elementos definidores, tais como os ja apresentados no item anterior.

A lei prevé também o Projeto Executivo (art. 6° inciso X, Lei 8.666/93) como
instrumento que indica os elementos necessarios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

O projeto executivo, em linhas gerais, representa o “desenho” da mesma obra ou
servico de engenharia elaborado o detalhamento suficiente para a respectiva execucdo. Este deve
ser elaborado com nivel maximo de detalhamento possivel.

E desejavel que os projetos basico e executivo sejam elaborados pela propria
Administracdo. Porém, se isso ndo for possivel, desde que justificavel, podera ser contratada
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empresa para elabord-los. Somente se ndo dispuser de corpo especializado, a Administragdo, em
regra, fard licitacdo para contratacdo de empresa especializada para elabora-los, devendo, entretanto,
nestes casos, possuir corpo técnico capacitado e suficiente para receber e aprovar tais projetos.

ATENCAO: Ha sempre necessidade de existéncia prévia de projeto executivo? Na contratagio
para a execucdo de obras ndo ha obrigatoriedade de existéncia prévia de projeto executivo, vez
que este podera ser desenvolvido pela empresa contratada concomitantemente com a execucao das
obras e servicos, desde que previamente autorizado.

3.2.8. Contratacdo de obras e servicos: espécies de contratos

Os contratos mais comuns de serem firmados entre Administracdo Publica e
particular sdo os contratos de obras publicas, contratos de prestacdo de servicos e 0s que
envolvem fornecimento. Outros tipos de contratos administrativos, tais como 0s contratos de
concessao e permissao de prestacdo de servicos publicos ou de uso de bem publico, de gestdo e ainda
0s contratos de comodato e de locacéo.

a) Conceito de obra

Considera-se obra construcdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliagcdo de bem
publico, realizada de forma direta pela Administracdo ou indiretamente, por intermédio de terceiro
contratado (art. 6°, | da Lei n° 8.666/93).

b) Conceito de servico

Servico é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao,
reparacdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, trabalho técnico profissional.

c¢) Conceito de servico de engenharia

A lei ndo tratou de conceituar o que sdo servicos de engenharia, por isso a utilizacao
do critério de exclusdo em relacdo as obras de engenharia. Os servicos de engenharia devem ser
entendidos como sendo aqueles que, de forma exclusiva, pessoal, devam ser prestados ou assinados
por profissionais engenheiros, mas que ndo dizem respeito a obras de engenharia.

d) Contrato de fornecimento

Segundo Hely Lopes Meirelles, é o ajuste administrativo pelo qual a Administracdo
adquire coisas moveis (materiais, produtos industrializados, géneros administrativos), necessarias a
realizacio de suas obras ou & manutenc&o de seus servigos.*

Os contratos de fornecimento admitem trés modalidades: fornecimento integral,
fornecimento parcelado e fornecimento continuo.

MEIRELLES, Hely Lopes. Licitagdo e Contratos Administrativos. p. 303, 122 Edi¢ao - Editora Malheiros, 1999.
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. Fornecimento integral: a entrega da coisa deve ser feita de uma s6 vez e na sua totalidade;

. Fornecimento parcelado: neste caso, a prestacdo se exaure com a entrega final da
quantidade contratada;

. Fornecimento continuo: a entrega é sucessiva e perene, devendo ser realizada nas datas
avencadas e pelo tempo que durar o contrato.

O contrato de fornecimento a Administracdo se sujeita aos mesmos principios gerais
que disciplinam a formagdo e execucdo dos demais contratos administrativos, tais como a
obrigatoriedade do procedimento licitatério previo; a alterabilidade das cldusulas contratuais;
possibilidade de resciséo unilateral; exigibilidade de garantias contratuais; aplicacdo de penalidades;
precariedade do recebimento provisério, entre outros aspectos.

NOTA: Embora existam outros tipos de contrato, tais como 0s contratos de gerenciamento,
Contrato de gestdo, Termo de parceria, ndo é nosso mister aprofundar o assunto neste Manual.

3.2.9. Forma e obrigatoriedade do contrato

Os contratos administrativos sdo sempre formais e escritos. Ha, contudo, uma
excecao a regra no paragrafo anico do art. 60 da Lei n® 8.666/93 , consoante previsao abaixo:

“Art. 60. (omissis)

Paragrafo (nico. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal
com a Administracdo, salvo o de pequenas compras de pronto
pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a 5%
(cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso I,
alinea “a” desta Lei, feitas em regime de adiantamento”.
(grifou-se)

Quanto a obrigatoriedade de contrato, a Lei de Licitacdes, determina, em seu art. 62:

“Art. 62. Instrumento do contrato € obrigatdrio nos casos de
concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas e
inexigibilidades cujos valores estejam compreendidos nos limites
destas duas modalidades de licitacao, e facultativo nos demais em
que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizacao de compra ou ordem de execucao de servico”.

Como se depreende, o mesmo dispositivo explicita quais as situacbes em que a
Administracdo podera substituir o Termo de Contrato por outros instrumentos hébeis.
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Exemplo: Contrato para fornecimento de materiais: O instrumento é a propria nota de empenho,
ficando responsavel pelo recebimento dos materiais e aceite o funcionario designado para tanto ou
eventual comissao de recebimento de materiais.

3.2.10. Elementos do Termo Contratual

a. Predmbulo (parte superior) — nome das partes, informacdes de cada uma delas (qualificacédo e
sede), representantes legais (qualificacdo e endereco), finalidade do contrato, ato que autorizou,
0 numero do processo, legislagdo a que estdo submetidas as partes. Nos casos de dispensa ou
inexigibilidade deverd ser indicada, no predmbulo, esta condicao.

b. Texto (corpo do contrato): parte mediana onde estdo contidas as clausulas obrigacionais
(descricéo do objeto, condicdes de sua execucdo, direitos, obrigacOes e responsabilidades das
partes). Tais disposi¢cdes devem estar em conformidade com o edital.

c. Encerramento (parte final do contrato): Neste, as partes declaram que por estarem de acordo
com o0 pactuado o assinam em tantas vias de igual teor e forma, para 0s mesmos efeitos e
direitos, indicam local e data de formalizacdo do instrumento, apondo ao final suas respectivas
assinaturas.

3.2.11. A publicidade e a eficacia do contrato

O principio da publicidade, previsto no artigo 37, “caput” Constituicdo Federal de
1988, obriga a Administracdo Publica a divulgar oficialmente todo e qualquer ato que lhe diga
respeito. O paragrafo unico, do art. 61 da Lei n° 8666/93, estabelece a obrigacdo da Administracao
em realizar a publicacdo do contrato e seus aditamentos na Imprensa Oficial, como condi¢do de
eficacia.
3.2.12. Alteragéo contratual

A alteracdo de um contrato pode se dar unilateral ou consensualmente.

AlteracOes contratuais unilaterais

A alteracdo administrativa ou alteracdo UNILATERAL cabe exclusivamente a
Administracdo Publica contratante, nas hipoteses previstas em lei, transcritas a seguir:

a. Quando houver modificacdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequacéo
técnica aos seus objetivos;

Alteracdes de contratos envolvendo realizacdo de obras ingressam sempre nesta
hipdtese legal, ou seja, caracterizam-se por serem alteracGes qualitativas e ndo quantitativas, ainda
que envolvam acréscimo ou supressdo de material.

Entretanto, se a alteracdo envolver somente corre¢do de planilha orgamentéria por erro
na sua elaboracdo, ai se tem uma alteracéo apenas quantitativa, caracterizada na hipétese abaixo.
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b. Quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
reducédo quantitativa de seu objeto;

b.1. O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condic¢des contratuais, 0s acréscimos
ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato e, no caso particular de reforma de
edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para 0S Seus
acréscimos (artigo 65, § 1° da Lei 8666/93);

b.2. Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no paragrafo
1°, do artigo 65 da referida lei, salvo as supressdes resultantes de acordo celebrado
entre as partes (art. 65, 8 2°, inciso Il da Lei 8666/93).

Quando houver a necessidade de se fazer acréscimos e supressdes devem ser
computados 0s acréscimos separados das supressdes e nunca se compensar os valores.

Como exemplo de modificagfes em quantitativos contratuais para mais ou menos
podemos utilizar a seguinte situacdo de um contrato que possui valor inicial atualizado (viac) de R$
1.000.000,00. Eventual alteracdo neste contrato ndo podera exceder a 25% do 'viac'. Assim, referida
porcentagem corresponderia a R$ 250.000,00. Entdo, os valores de todos os acréscimos a este
contrato ndo poderiam ultrapassar o valor total do contrato de R$ 1.250.000,00, assim como o valor
total de todas as supressdes, sem consentimento do contratado, ndo poderiam reduzir o valor do
contrato a menos que R$ 750.000,00. Ou seja, o valor total tanto para acréscimos quanto para
supressOes deste ficticio contrato seriam no importe de R$ 250.000,00.

Alteragdes contratuais consensuais

Por outro lado, a alteragdo consensual (acordo) pode se dar de comum pacto entre as
partes, cabendo quando:

a. Quando for conveniente a substituicdo da garantia de execucao;

b. Quando for necessaria a modificacdo do regime de execucdo de obra, servigo ou fornecimento,
em face da verificagéo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originais;

¢. Quando for necesséria a modificagdo da forma de pagamento, mantido o valor inicial e vedada
a antecipacao do pagamento;

d. Quando necesséria para a manutencgdo da relacdo econdémico-financeira inicialmente pactuada.
AlteracOes consensuais qualitativas e excepcionalissimas — obras e servicos

Nas hipdteses de alteracGes contratuais consensuais, qualitativas, excepcionalissimas
de contratos de obras e servicos, é facultado a Administracdo ultrapassar os limites aludidos no item
anterior, observados os principios da finalidade, da proporcionalidade, além dos direitos patrimoniais
do contratante privado, desde que satisfeitos, cumulativamente, os seguintes pressupostos, segundo
Decisdo 215/1999 do Plenério do Tribunal de Contas da Unido.
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I.n&o acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores aos oriundos de
uma eventual rescisdo contratual por razdes de interesse publico, acrescidos aos custos da
elaboracao de um procedimento licitatorio;

Il. ndo possibilitar a inexecucdo contratual, a vista do nivel de capacidade técnica e
economico-financeira do contratado;

M. decorrer de fatos supervenientes que impliqguem em dificuldades nédo previstas ou
imprevisiveis por ocasido da contratacao inicial,

V. nado ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado em outro de
natureza e propdsito diversos;

V. ser necessarias a completa execucdo do objeto original do contrato, a otimizacdo
do cronograma de execucdo e a antecipacao dos beneficios sociais e econdmico decorrentes;

VI. demonstrar-se na motivacdo do ato que autorizar o aditamento contratual que
extrapole os limites legais mencionados na alinea “a”, supra que as consequéncias da
outra alternativa (a rescisdo contratual, seguida de nova licitacdo e contratacdo), importam
sacrificio insuportavel ao interesse publico primario (interesse coletivo) a ser atendido
pela obra ou servico, ou seja, gravissimas a esse interesse; inclusive quanto a sua
urgéncia e emergéncia.

O que é reequilibrio econémico-financeiro, revisao e reajuste?

Por ocasido da assinatura do contrato € estabelecida a relacdo, ou equagdo econdémico-
financeira entre as partes, que devera ser mantida durante todo o periodo de vigéncia do contrato,
durante toda sua execucéo.

A equacdo econdmico-financeira do contrato € a relacdo de equivaléncia entre o
encargo (custo para executar o contrato) definido pela Administragéo (objeto) e a remuneragao (prego
exigido para executar o contrato/proposta). Em regra, se o preco for maior que o de mercado, ha
superfaturamento, enquanto se for menor ao custo, & inexequivel, devendo ser a proponente
desclassificada da licitacao.

Essa equacdo se forma com a apresentacdo da proposta na licitacéo.
A manutencdo do equilibrio da equacdo econémico-financeira durante todo o contrato
tem fundamento constitucional.

“Art. 37. (...)

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacéo, as obras,
servicos, compras e alienagbes serdo contratados mediante
processo de licitacdo publica que assegure igualdade de
condicbes a todos o0s concorrentes, com clausulas que
estabelecam obrigacdes de pagamento, mantidas as _condicfes
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira
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as exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis
a garantia do cumprimento das obrigacdes™.

Durante a execucdo do contrato podem ocorrer fatos que afetam a relacdo de
equivaléncia entre o encargo e a retribuicdo, desequilibrando a equacdo firmada com a apresentacédo
da proposta.

A ocorréncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias
incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucdo contratual, ou, ainda, casos de forgca maior,
caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual (art.
65 Il d da Lei 8666/93), obriga & alteragdo do ajuste com vistas a manutencdo do equilibrio
econémico-financeiro contrato.

Qualquer alteracdo substancial seja nas especificacGes dos servicos, seja decorrente de
interesse publico ou de situacBes imprevistas e imprevisiveis, que possa tornar o contrato
inexequivel, causando prejuizo a qualquer das partes, obriga a modificacdo do contrato existente,
para manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro.

Caracterizam-se como fatos novos e excepcionais, ndo previstos quando da
formalizacdo do contrato, por exemplo, a criagéo de encargos ou tributos (impostos novos, p.ex.) que
onerem demasiadamente uma das partes durante a execugdo do contrato desequilibrando a relacéo
inicialmente avencada.

Se 0 servi¢co ndo mais € prestado a contento e 0 pre¢o pago ndo cobre as despesas da
contratada, nem da lucro, como consequéncia de fatos novos e estranhos a vontade das partes, o
contrato deve ser revisto, em funcdo de fatos imprevisiveis, decorrentes de caso fortuito ou forga
maior.
. caso fortuito (evento da natureza: inundacdo, p.ex.);

. forca maior (evento humano: greve geral, p.ex);

. fato do principe (determinacao estatal, geral: lei, medida provisoria,etc.).

Em suma, é direito do contratado/contratante invocar o reequilibrio econémico-
financeiro quando houver obstaculos a execucdo do contrato, implicando em Onus excessivo para
uma das partes.

Com o escopo de resguardar o precgo inicialmente contratado, de sorte que ndo haja
enriquecimento ilicito por parte do Poder Publico, foram criados mecanismos para recomposi¢do da
equacdo econdmico-financeira previstos na Lei n® 8.666/93. S&o eles: o reajuste e a reviséo.
Revisdo/Reequilibrio: recompde o preco contratado em face da superveniéncia de eventos
imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculaveis ou, ainda, em caso de forca maior,
caso fortuito ou fato do principe (art. 65, ‘d’ e paragrafos 5° e 6°) — Risco/Alea extraordinaria.
Natureza do reequilibrio/revisao é extracontratual, ou seja, ndo depende das partes. Trata-se aqui de
direito patrimonial para o contratado, ou seja, caso ndo solicite, significa que abriu méo de seu
direito, ainda que presente a situacdo ensejadora da revisdo/reequilibrio. Entretanto, para a
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Administracdo a situacdo € outra, pois ndo pode abrir m&o de direito patrimonial. Assim, é obrigada a
solicitar a revisdo do contrato quando presente fato ensejador de desequilibrio contratual.

Reajuste: recompde o preco em face da variagdo de custos de producdo provocada especialmente
pelo processo inflacionario — Risco/Alea ordinaria.

Conceito: “Inflacdo - alta do nivel geral dos precos e depreciacdo da moeda. Fendmeno geral de
ajuste monetario das tensdes existentes em um conjunto sécio-econémico”.®

Os indices de inflagdo medem justamente o acréscimo percentual médio nos precos
dos bens e servigos produzidos pela economia.

A Lei Federal n° 10.192/01 (Lei do Plano Real) determinou a periodicidade nao
inferior a um ano para concessao de reajuste em contratos administrativos. Vejamos.

“Art. 3°. Os contratos em que seja parte 6rgao ou entidade da
Administracédo Publica direta ou indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, serdo reajustados ou
corrigidos monetariamente de acordo com as disposicdes desta
Lei, e, no que com ela nédo conflitarem, da Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993.

8 1° A periodicidade anual nos contratos de que trata o caput
deste artigo sera contada a partir da data limite para
apresentacdo da proposta ou do or¢camento a que se referir”.

O edital é que tera que optar que periodicidade adotar para aplicacdo de reajuste. O
mais correto seria a utilizagdo da contagem do periodo de um ano da data da apresentagcdo da
proposta para obras e da data do orcamento a que a proposta se referir para a prestacdo de servigos,
sendo considerado como or¢amento a data do dissidio da categoria para mao de obra.

Aliés, o reajuste para ser concedido deve ser previsto em edital e contrato, indicando o
indice a ser adotado, sob pena de ndo ser possivel a sua concessao (inc. XI do art. 40 da Lei n°
8.666/93).

3.2.13. Termo de Aditamento

O instrumento juridico para proceder-se a toda e qualquer alteragdo contratual é
denominado TERMO DE ADITAMENTO. Somente € possivel promover o aditamento durante o
prazo de vigéncia contratual. Por isso, a necessidade de planejamento. Recomenda-se aos fiscais
dos contratos 03 (trés) meses de antecedéncia nos casos de pedido de prorrogacao ou acréscimo
nos quantitativos.

Situacdo mais comum: Aditamento para prorrogacéo de prazo.

HTTP://www.fae.edu/intelligentia/dicionario/index.asp?I=I
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Prorrogacdo — constitui a ampliacdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste. Para se
consolidar a prorrogacdo ndo é exigida nova licitagdo, nem lei que a autorize. A prorrogacao é
formalizada por TERMO DE ADITAMENTO, cuja minuta é analisada e aprovada pelo
Departamento de Assessoria Juridica (DAJ), nos termos do paragrafo Unico do art. 38 da Lei n°
8.666/93. Aditado, deve o contrato, em resumo, ser publicado, para que alcance a eficicia desejada.
N&o ha PRORROGACAO TACITA.

A prorrogacdo deve ser motivada e previamente autorizada expressamente pela
autoridade competente para celebrar o contrato (art. 57, § 2°, Lei n°® 8.666/93).

A Unica disposicdo que deve conter a prorrogagdo € o NOVO PRAZO (aumento, nada
mais). PRORROGACAO deve ser entendida como a ampliacdo do prazo inicialmente estabelecido
para o ajuste, mantido o mesmo contrato e respeitadas as condi¢des anteriormente estabelecidas, nos
casos permitidos em lei.

CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUOS: podem ser prorrogados
visando a obtencéo de pregos e condi¢Oes mais vantajosas (inc. 11, art. 57 da Lei n°® 8.666/93).

CONTRATOS DE PRESTAQAO DE SERVICOS SEM SEREM CONTINUOS E OBRAS:
podem ter prorrogados seus prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo e de entrega,
mantidas as demais clausulas contratuais e assegurada a manutencdo de seu equilibrio econdmico-
financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos descritos no § 1° do art. 57:

a) alteracdo do projeto ou especificacbes pela Administracéo;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condic¢des de execucédo do contrato;

c) interrupcdo da execucdo do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem e no
interesse da Administracéo;

d) aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos pela
Lei de Licitacdes;

e) impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administragdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;

f) omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
execucao do contrato, sem prejuizo das sanc¢des legais aplicaveis aos responsaveis.

PRAZO MAXIMO DA VIGENCIA DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
CONTINUOS: 60 MESES.

CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS DE ALUGUEL DE EQUIPAMENTOS E
UTILIZACAO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA PODEM TER A SUA DURACAO
ESTENDIDA ATE 48 MESES APOS O INICIO DA VIGENCIA DO CONTRATO.
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PRORROGACAO EXCEPCIONAL.: pode ocorrer por até doze meses, além do periodo permitido
as prorrogacOes ordinarias de contratos de prestacdo de servigos continuos (60 meses), desde que
justificada e mediante autorizacao da autoridade superior (8 4°, art. 57, Lei n° 8.666/93).

3.2.14. Os casos de inexecucao total ou parcial

A inexecucdo do contrato enseja a aplicacdo de penalidades a contratada, nos termos
dos artigos 86 a 88 da Lei n° 8.666/93. Inexecugdo do contrato é o descumprimento, parcial ou total,
do contrato, com ou sem culpa da parte inadimplente. Qualquer das partes pode vir a descumprir o
contrato, o0 que acarretard consequéncias pelo inadimplemento.

“Art. 77. A inexecucao total ou parcial do contrato enseja a sua
rescisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei
ou regulamento™.
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CAPITULO 4
CUMPRIMENTO DO OBJETO E CUMPRIMENTO DO PRAZO

Concluido o objeto pelo contratado e recebido pela Administracdo Publica, extingue-
se 0 contrato. Exemplo: Obras - constru¢do de um edificio (concluido o prédio e recebido pela
Administracdo); Servicos — pintura do prédio (realizada a pintura); Bens — aquisicdo de veiculos
(comprado o veiculo e transferida a propriedade a Administracdo Publica).

NOTA: Observar o que dispde o art. 57 da Lei n° 8.666/93, que trata da duracdo de contratos,
sobretudo quanto a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua. E vedado contrato
por tempo indeterminado.

4.1 Recebimento do objeto e pagamento

A Lei n° 8.666/93 estabelece e regula, com detalhes, todas as modalidades de
recebimento do objeto (arts. 73 a 76). O art. 76 da lei n® 8.666/93 prevé que a Administracdo devera
rejeitar, no todo ou em parte, a obra, o servigo ou o fornecimento executado em desacordo com
0 objeto do contrato. Cumprido o objeto do contrato, 0 CONTRATADO terd direito ao
recebimento da obra, servigo ou fornecimento pela Administracéo e do preco pactuado.

4.2 Resumo dos direitos e obrigacdes do contratado
O contrato administrativo impe as partes direitos e obrigacoes.

Ao objeto do contrato buscado pela Administragdo com a terceirizagdo dos servicos
correspondem necessariamente as obrigacgdes atribuidas a Contratada.

A Administracdo objetiva a prestacdo de servi¢o da forma mais planejada, racional e
eficiente possivel e se incumbe pelo pagamento dos servigos prestados. Outros deveres e obrigacdes
impdem-se, como por exemplo:

a. AO CONTRATADO garantem-se a inalterabilidade do objeto do contrato, o recebimento
do preco ajustado e as condic¢Bes avencadas e 0 equilibrio econémico-financeiro do contrato;

b. A ADMINISTRACAO PUBLICA cabe pagar ao CONTRATADO, nas condigdes fixadas,
o valor do contrato. Tudo deve conduzir para que, na época acertada, o valor a que faz jus
esteja a disposicdo do CONTRATADO;
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c. O atraso superior a 90 dias dos pagamentos devidos pela Administragcdo decorrentes de
obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou executados, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, asseguram ao
contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigagdes até que seja
normalizada a situacéo. (inciso XV do art. 78);

d. Os casos de devolucdo de nota fiscal ou fatura, realizadas pela ADMINISTRACAO
PUBLICA, por sua inexatiddo ou irregularidades constatadas, poderd determinar a
suspensdo dos prazos e do pagamento, até que se corrijam as deficiéncias;

e. Do CONTRATADO exige-se a execucao integral e a entrega do objeto do contrato; reparar,
corrigir, remover, reconstruir e substituir, no todo ou em parte, 0 que executou com vicio,
defeito ou em desacordo com o estabelecido no contrato e ainda responder pelos encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais e pelos danos que, por dolo ou culpa, vier a
causar a terceiros ou a Administracao.

4.3 Da excludente de responsabilidade do Contratado

Segundo Nadia Tereza Alves, ha situagbes que por sua ““‘imprevisibilidade e
inevitabilidade, criam para o contratado impossibilidade intransponivel de normal execucdo do
contrato™.

S8o situacbes que, ainda que previsiveis fossem, acarretam consequéncias
incalculaveis, cujo dominio e “impossibilidade objetiva do cumprimento da obrigacdo nao decorre de
ato ou fato imputavel ao devedor” e, por esse motivo, a lei prevé expressamente que, demonstrada a
relacdo de causalidade entre o ato ou fato impeditivo e a conduta do agente, a parte prejudicada
desonera-se do cumprimento das obrigac6es contratuais originarias.

Impde-se, entdo, a revisdo ou a rescisdo do contrato, aplicando-se a Teoria da
Imprevisdo.

Mais adiante afirma a autora que se, no entanto, o inadimplemento do contrato
administrativo ndo estiver amparado em nenhuma das causas excludentes de responsabilizacdo do
agente previstas na Lei de LicitacOes, sera de rigor a aplicacao da penalidade pertinente ao contratado
infrator, sempre com observancia dos principios da indisponibilidade e prevaléncia do interesse
publico, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, da finalidade e da razoabilidade, sendo ainda
importante observar o principio da proporcionalidade, em obediéncia ao qual a pena cominada
haverad de ser compativel com a infragdo, garantidos o contraditorio e a ampla defesa, bem
como a andlise detalhada dos casos concretos, com vistas a que se ndo 0s conduzam direta e
automaticamente a rescisdo contratual, em alguns casos frontalmente contrarias ao interesse da
Administracéo e, especialmente, ao principio da continuidade do servico publico.
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CAPITULO5
INEXECUCAO CONTRATUAL

5.1. Penalidades Administrativas

As penas aplicaveis pela Administracdo estdo estabelecidas nos arts. 86 e 87 da Lei n°
8.666/93. Podem ser: adverténcia, multa, suspensdo temporaria de licitar e impedimento de contratar
com a Administracdo e declaracdo de inidoneidade. A diferenca entre elas reside na sua amplitude.

Vejamos cada uma das penalidades previstas:
a. Adverténcia (art.87,1):

A adverténcia corresponde a uma san¢do de menor gravidade. Consiste em alertar a
contratada sobre alguma falta, indicando que, em havendo nova falta, sera aplicada pena mais grave.
Supde-se sua aplicacdo para condutas de inexecucOes parciais de deveres, de diminuta monta. Pode
ser cumulada com a multa, mas ndo com as demais espécies sancionatdrias. Pela propria natureza, a
adverténcia envolve dois efeitos peculiares. O primeiro efeito reside na submissdo do particular a
uma fiscalizacdo mais atenta. N&o se trata de alterar as exigéncias impostas, que continuam as
mesmas. Havera, porém, um acompanhamento mais minucioso da atividade do particular, tendo em
vista haver anteriormente descumprido seus deveres. O segundo consiste na cientificagdo de que, em
caso de reincidéncia especifica ou genérica, o particular sofrera uma punigdo mais severa.

Ressalta-se que a adverténcia ndo podera ser usada para produzir efeito negativo a
reputacdo e a idoneidade do particular, mas tem cunho de comunicacdo da insatisfacdo da
Administracdo em relacdo ao contratado.

b. Multa

b.1. multa de mora, por atraso na execugéo e

b.2. multa sancionatoria, por inexecucéo total ou parcial:

A multa tem que estar prevista em contrato para que possa ser aplicada. Segundo
Marcal Justen, sera impossivel a previsdo da multa no instrumento contratual caso ndo cominada no
instrumento convocatorio. O instrumento contratual devera especificar as condi¢fes de aplicacédo da
multa. Ndo se admite discricionariedade na aplicacdo de penalidades. Esta sancdo é aplicavel
cumulativamente com as demais, inclusive com a rescisao unilateral do contrato. Por outro lado, a lei
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prevé a possibilidade de, apos regular processo administrativo, a Administragdo promover o desconto
do valor da multa da garantia oferecida pelo contratado para a celebracdo da avenca (art. 86, 82°).
Entretanto, se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos eventualmente
devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrado judicialmente (art. 86, §3°).

c. Suspensdo temporaria da possibilidade de participacdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a Administracao (art. 87, I11):

Estas sancbes poderdo ser aplicadas em conjunto com a multa prevista em ato
convocatorio.

Sua duracdo devera ser por prazo ndo superior a 02 (dois) anos. A suspensao
temporéaria e o impedimento de contratar por periodo de até dois anos restringem-se ao 0rgao que
aplicou a pena (no nosso caso, 0 Municipio de Campinas).

d. Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Pablica:

E a mais grave sangdo administrativa. Produz efeitos enquanto perdurarem o motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade (Secretario de Assuntos Juridicos). A declaracdo de inidoneidade da contratada
veda sua participacdo em procedimentos licitatérios e contratos de toda a Administragdo Publica
(federal, estadual, distrital e municipal). A reabilitacdo somente pode ser requerida apds 02 (dois
anos) da aplicagdo desta sancdo (art. 87, 83°) e sera concedida sempre que o contratado ressarcir a
Administracdo pelos prejuizos resultantes da inexecucéo total ou parcial do contrato (art. 87, 1V) e se
ndo mais perdurarem os motivos causadores da aplicacdo da punicéo.

5.2. Rescisdo Contratual
A rescisdo contratual podera se dar (art. 79, Lei n° 8.666/93):

a) unilateralmente, por ato escrito da Administracao;

b) amigavelmente, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagdo, desde
que haja conveniéncia para a Administracéo;

¢) judicial, nos termos da legislagéo.

A Lei n° 8.666/93, em seu art. 58, inciso Il, confere a Administracdo expressamente a
prerrogativa de rescindir unilateralmente os contratos administrativos, sem necessidade de recorrer
ao Poder Judiciario e sem acordo amigavel.

As situacdes que comportam a rescisdo unilateral sdo as contidas nos incisos | a XII e
XVII do art. 78. Vejamos todas as hipdteses legais para se rescindir um contrato administrativo:
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“Art. 78. Constituem motivos para rescisdo do contrato:
I.0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacoes,
projetos ou prazos;

II. o cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacdes, projetos e prazos;

I1l. a lentiddo do seu cumprimento, levando a
Administracdo a comprovar a impossibilidade da
conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos
prazos estipulados;

IV. o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento.

V. a paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento,
sem justa causa e prévia comunicacao a Administracao;

VI. a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a
associacdo do contratado com outrem, a cessdo ou
transferéncia total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporagédo nao admitidas no edital e no contrato;

VIl. o desatendimento das determinagOes regulares da
autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execucao, assim como as de seus superiores;

VIIl. o cometimento reiterado de faltas na sua execucao,
anotadas na forma do §1° do art. 67 da Lei”.

NOTA: Quando a rescisdo unilateral ocorrer com base nas hip6teses acima, sem que haja
culpa do contratado, sera ele ressarcido dos prejuizos comprovados que houver sofrido,
tendo ainda direito a devolucdo da garantia, aos pagamentos devidos pela execucdo do
contrato até a data da rescisdo, e ao pagamento do custo da desmobilizacdo (art. 79, 82°).

A rescisdo unilateral autoriza a Administracao, a seu critério:

a. Assumir imediatamente o objeto do contrato administrativo, inclusive mediante ocupacgéo
temporéria e utilizacdo do local, instalacfes, equipamentos, material e pessoal empregados
na execucgdo do contrato, necessarios a sua continuidade (art. 80, I e 11);

b. Pode dar ainda continuidade a obra ou ao servigo por execucdo direta ou indireta (art. 80,
§1°).

Por outro lado, a rescisdo unilateral acarreta ainda, para 0 CONTRATADO, a
execucdo da garantia contratual para ressarcimento da Administracdo e pagamento automatico dos
valores das multas e indenizacOes devidas, alem da retencdo dos créditos decorrentes do contrato até
o limite dos prejuizos causados a Administracdo. (art. 80, inc. Il e IV).
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NOTA: A RESCISAO CONTRATUAL SERA SEMPRE FORMALMENTE MOTIVADA,
DEVENDO SER ASSEGURADO AO PARTICULAR A AMPLA DEFESA E O
CONTRADITORIO. (art. 78, paragrafo inico)

A empresa contratada que descumprir clausulas contratuais deverdo ser aplicadas as
penalidades previstas em contrato e na legislacdo vigente, sendo indispensavel que seja apurada a
falta, em processo administrativo, com direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Cumpre ao Fiscal do Contrato, inicialmente, o encargo de solicitar formalmente a
regularizacédo do ato. Se a irregularidade n&o for saneada, comunicar o fato incontinenti ao superior
hierarquico, a fim de que esta possa tomar as providéncias quanto ao assunto.

A fiscalizacdo ndo pune o contratado, apenas relata os fatos sugerindo as penas
cabiveis.
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CAPITULO 6
CONTROLE PELO TRIBUNAL DE CONTAS

O Municipio de Campinas ¢ fiscalizado pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo.

Compete a esta Corte, 6rgao de controle externo, auxiliar do Poder Legislativo, atuar
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial do Estado de S&o Paulo e de
seus Municipios, exceto o da Capital, bem como das respectivas entidades de Administracdo Direta
ou Indireta e das fundacBes por eles instituidas ou mantidas, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvencdes e renuncia de receitas.

A competéncia do Tribunal alcanca administradores e demais responsaveis por
dinheiro, bens e valores publicos, além das pessoas fisicas ou juridicas, que, mediante convénios,
parcerias, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres apliquem auxilios, subvengdes ou
recursos repassados pelo Poder Publico.

Mais precisamente, o art. 113 da Lei n° 8.666/93 dispde que o controle das despesas
decorrentes dos contratos e demais instrumentos pelo referido diploma sera feito pelo Tribunal de
Contas competente, ficando os 6rgdos da Administracdo responsaveis por demonstrar a legalidade e
regularidade da despesa e execucdo, nos termos da Constituicdo e demais normas vigentes, sem
prejuizo do controle interno nela previsto.

O néo atendimento desses preceitos torna o agente publico responsavel pelos atos
havidos pelo TCE como ilegais e antiecondmicos, gerando sangoes.

Qualquer licitante, contratado ou pessoa fisica ou juridica podera ingressar com
representacdo junto ao Tribunal de Contas ou aos 6rgéos integrantes do sistema de controle interno
(no caso do Municipio, a Secretaria de Gestdo e Controle) contra irregularidades na aplicacao da Lei
n° 8.666/93.
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CAPITULO 7
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS EM MATERIA DE LICITACOES,
CONTRATACOES, CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES

De acordo com o disposto no Decreto n° 18.099, de 11 de setembro de 2013, ficam
estabelecidas as competéncias dos orgdos da Administracdo Pdblica Municipal, em matéria de
licitagGes, contratacGes, convénios® e demais ajustes.

As licitacOes, em todas as modalidades, serdo processadas na Secretaria Municipal de
Administracdo, exceto, em relacdo as modalidades Concurso e Leildo, que poderdo ser processadas
nos orgdos interessados, e as licitacOes de alta complexidade técnica, que poderdo ser conduzidas em
outro 6rgdo municipal, o qual processara a licitacdo em todas as suas fases mediante determinacédo do
Secretario Municipal de Chefia de Gabinete.

Compete a Secretaria Municipal de Administracdo orientar os 06rgdos da
Administracdo Direta sobre a instrucdo necessaria dos processos licitatorios e & Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos realizar a andlise e aprovacgdo juridica das minutas dos atos convocatorios,
minutas de contratos, bem como orientar os Orgdos da Administracdo Direta sobre a instrucéo
necessaria dos processos de contratacdes decorrentes de dispensa e inexigibilidade de licitacdo e
demais ajustes.

7.1 Das Competéncias

Compete exclusivamente ao Secretario Municipal de Chefia de Gabinete ratificar os
atos de contratacdo com dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

Compete ao Secretario Municipal de Administracdo homologar, revogar e anular os
procedimentos licitatérios processados na Secretaria Municipal de Administracdo, bem como
adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame exceto nas modalidades Pregdo, quando houver a
interposicédo de recursos, e Convite;

Compete, ainda, ao Secretario Municipal de Administracdo autorizar a devolugdo de
garantia para licitar apds o adimplemento contratual.

6 A Lei Federal n° 13.019/14 alterou o conceito do juridico de convénio, que passa a ser aplicavel apenas quando os signatarios forem entidades pablicas. Agora,

a transferéncia de recursos da Administracdo Publica ao terceiro setor é realizada por dois novos modelos de parcerias entre o Poder Publico e as Organizages da Sociedade
Civil: o termo de colaboracéo e o termo de fomento.
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7.1.1 Os Secretarios Municipais terdo as seguintes competéncias:

a) Autorizar a abertura de procedimentos licitatérios em quaisquer modalidades, exceto
Convite, nas licitacdes conduzidas na respectiva Pasta;

b) Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatorios, bem como autorizar as despesas
deles decorrentes, quando a licitacdo for processada na respectiva Pasta;

c) Firmar as Atas de Registro de Precos, os Termos de Contrato, bem como os Termos de
Aditamento, Prorrogacéo e Rescisdo Contratual deles eventualmente decorrentes;

d) Firmar os Termos de Parceria e demais ajustes;

e) Autorizar as despesas, nos processos gerenciados pela sua Pasta, de qualquer valor,
decorrentes de licitacGes, contratos, Atas de Registros de Precos, parcerias e demais ajustes;

f) Autorizar, nos processos gerenciados pela sua Pasta, de qualquer valor, os reajustes e
revisdes de precos, bem como as despesas deles decorrentes;

g) Autorizar a contratacdo com dispensa e inexigibilidade de licitacao;
h) Firmar as Ordens de Fornecimento, Servi¢o ou Recolhimento;

i) Autorizar a devolucdo de garantia de adimplemento contratual.

7.1.2 Os Diretores de Departamento terdo as seguintes competéncias:

a) Autorizar a abertura de procedimentos licitatorios na modalidade Convite;
b) Autorizar as despesas e firmar os contratos decorrentes de licitacdes na modalidade Convite;

c) Processar as contratagcdes cujos valores estejam compreendidos nos limites de dispensa de
licitagdo estabelecidos nos incisos | e Il, do artigo 24 da Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteracGes, assim como autorizar as respectivas despesas;

d) Firmar as Ordens de Fornecimento, Servigo ou Recolhimento.

7.1.3 O Diretor do Departamento Central de Compras tera as seguintes competéncias:

a) Homologar, revogar e anular os procedimentos licitatérios processados na Secretaria
Municipal de Administracdo, na modalidade Convite, bem como adjudicar o objeto licitado
ao vencedor do certame;

b) Recomendar ao Secretario Municipal de Administracdo, nas demais modalidades de
licitagdo, a homologacdo, revogacgédo ou anulacdo do procedimento;

¢) Opinar sobre a devolucdo de garantia para licitar;

d) Elaborar, com o auxilio das equipes de Pregdo, os instrumentos convocatorios das licitacdes
na Modalidade Pregao;

e) Subscrever os instrumentos convocatorios das licitagdes na Modalidade Pregéo.

38



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

7.1.4 Os membros das Comissbes de LicitacOes, Pregoeiros e Leiloeiros terdo as seguintes
competéncias:

a) Participar e auxiliar na composi¢do dos instrumentos convocatérios dos procedimentos
licitatorios, que serdo expedidos pela autoridade competente da Secretaria Municipal de
Administragéo;

b) Elaborar e subscrever os instrumentos convocatorios das licitagdes, exceto na Modalidade
Pregéo;

c) Submeter as minutas de instrumentos convocatorios das licitagdes, bem como as dos
contratos, ao exame e aprovagdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

d) Receber, examinar e julgar o procedimento, nos termos estabelecidos no edital;
e) Requerer diligéncias e pareceres técnicos aos 0rgaos responsaveis;

f) Adjudicar o objeto do certame em Pregdo, Presencial e Eletronico, em que ndo haja
interposicéo de recurso;

g) Recomendar, ao Diretor do Departamento Central de Compras, a homologacao, revogacgéo
ou anulacdo do procedimento na modalidade Convite.

7.2 Das Competéncias em relagdo as contratacoes diretas

As autorizacgdes das despesas decorrentes das contratacbes com dispensa de licitacdo,
nos termos dos incisos | e Il do artigo 24 da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracGes, sao de
competéncia dos Diretores de Departamento, para as dotacGes orcamentarias sob sua
responsabilidade.

O processamento das contratacbes com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo,
enguadradas nos artigos 17, 24 (exceto incisos | e Il) e 25 da Lei Federal n® 8.666/93, tera inicio por
pedido de contratacdo devidamente caracterizado e necessariamente justificado pelo Orgédo
interessado, em processo regularmente instruido, submetido & Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos para parecer juridico e comunicagdo a autoridade competente para proceder a autorizacéo
da contratacdo e da despesa respectiva e publicagdo no Diario Oficial do Municipio, como condicéo
de eficécia.

O pedido de contratacdo com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo enquadradas nos
artigos 17, 24 e 25 da Lei Federal n° 8.666/93, exceto os incisos | e Il do seu art. 24, sera subscrito
pelo Diretor do Departamento, nos casos de contratagdo com valor de até R$ 650.000,00 (seiscentos
e cinquenta mil reais) e pelo Secretario da unidade gestora, nos casos de contratacdo com valor
superior a R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais).

Compete a mesma autoridade subscritora do pedido de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, apOs parecer juridico pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, autorizar a
contratacdo e, no prazo de 3 (trés) dias, comunicar 0 ato a autoridade superior para proceder a
ratificacdo do procedimento, & autorizacéo da despesa respectiva e a publicacdo no Diario Oficial do
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Municipio, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da comunicagdo da autoridade, como condicdo de
eficacia.

A ratificacdo do procedimento de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo enquadradas
nos artigos 17, 24 e 25 da Lei Federal n° 8.666/93, exceto os incisos I e 1l do art. 24, compete ao
Secretario Municipal de Chefia de Gabinete.

7.3 Disposic¢des e competéncias relativas as despesas

As despesas deverdo ser realizadas obedecendo-se estritamente ao ordenamento
juridico existente, especialmente, a Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n° 4.320/64 e Lei
Complementar n® 101/00.

A ordenacéo e liquidacdo das despesas serdo efetuadas pelos Secretarios Municipais
ou Diretores de Departamento responsaveis pela autorizacdo das despesas, nos casos estabelecidos no
Decreto n° 18.099 de 11 de setembro de 2013 e nos demais casos, pelas autoridades definidas nos
Decretos de Execucdo Orgamentaria.

Nas compras e contratacBes efetuadas pelo Sistema de Registro de Precos, fica o 6rgao
municipal gestor incumbindo de comunicar & Coordenadoria Setorial de Apoio Técnico ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, quanto a expedicdo
da ordem de fornecimento e/ou de compra, nota de empenho, nota de encomenda, contrato ou outro
documento equivalente, que impliqguem na realizacéo de despesas nos valores definidos no art. 7° das
Instrucbes Consolidadas Vigentes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, observando-se as
atualizagBes monetarias veiculadas através de atos normativos posteriores.

A comunicacao feita pelo 6rgdo municipal gestor deverd ser realizada no primeiro dia
util subsequente ao da expedi¢do do ato que autorizou a realizacdo de despesa, de molde a ser
viabilizada a remessa obrigatoria e tempestiva da documentacdo ao Tribunal de Contas do Estado de
Séo Paulo.

7.4 Disposicdes e competéncias relativas a formalizacdo e gestdo de contratos e atos juridicos
analogos:

a) Os Termos de Contrato, Cartas-Contrato, Termos de Convénio, Termos de Ajuste e
Cooperacao, Protocolo de Intengdes e demais ajustes, seja qual for a denominagéo utilizada,
serdo firmados pelo Secretario da unidade gestora que solicitou o ajuste;

b) Os Termos de Aditamento, Prorrogacdo e Rescisdo Contratual, bem como os Termos de
Denuncia de Convénio, serdo firmados pelo gestor de contrato;

c) As Atas de Registro de Precos serdo sempre firmadas pelo Secretario da unidade gestora;

d) As Ordens de Fornecimento, Servico ou Recolhimento serdo emitidas pelo Secretario da
Pasta ou Diretor do Departamento da unidade gestora do contrato ou registro de precos;

e) As autorizacOes de reajuste e de revisdo de precos, bem como das despesas decorrentes, séo
de competéncia dos Secretarios Municipais das unidades gestoras dos contratos;
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f) A devolucdo de garantia para licitar sera autorizada pelo Secretario Municipal de
Administracdo, apds manifestacdo do Departamento Central de Compras;

g) A devolugdo de garantia de adimplemento contratual serd autorizada pelo Secretério
Municipal da unidade gestora, apds o recebimento definitivo do objeto contratual e
manifestacdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

h) A Coordenadoria Setorial de Formalizacdo de Ajuste, do Departamento de Assessoria
Juridica, da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, emitird, semanalmente, relatério
dos ajustes celebrados, cujos extratos tenham sido publicados no DOM, ao Gabinete do
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos, que o remetera ao Gabinete do Secretario
Municipal de Gestdo e Controle e ao Gabinete do Secretario Municipal de Chefia de
Gabinete do Prefeito;

i) Nas situacbes em que o instrumento de contrato for substituido por outros instrumentos
habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou
ordem de execucdo de servigo, nos termos do art. 62 da Lei Federal n° 8.666/93, fica o 6rgao
municipal gestor da contratacdo incumbido de comunicar a Coordenadoria Setorial de Apoio
Técnico ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, no primeiro dia util subsequente ao da composicdo do instrumento, mediante
relatorio, para fins de remessa obrigatoria e tempestiva ao Tribunal de Contas do Estado de
S&@o Paulo, com relagdo aos ajustes que atingirem os valores definidos no art. 7° das
Instrugdes Consolidadas Vigentes, observando-se as atualizagdes monetarias veiculadas por
atos normativos posteriores.

7.5 DisposicOes e competéncias relativas a apuragdo de infracdo contratual e aplicacdo de
penalidade:

a) As sancdes, em caso de infragdo do contrato administrativo, deverdo ser aplicadas
observados 0s principios do contraditério, ampla defesa, razoabilidade e da
proporcionalidade, apés o devido processo legal,

b) Cabera ao Diretor do Departamento da unidade gestora do contrato aplicar a penalidade de
adverténcia e ao Secretario da respectiva Pasta, decidir sobre eventual recurso interposto;

c) Cabera ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos declarar aberto o procedimento de
aplicacdo das demais penalidades e ao Secretario Municipal de Chefia de Gabinete decidir
sobre eventual recurso interposto.

41



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 8
DA INSTRUCAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS NO PROCEDIMENTO DE CONTRATACAO

A instrugdo e tramitacdo dos processos administrativos referentes a licitagOes,
contratos, convénios e demais ajustes celebrados pela Administracdo Direta sdo regulamentados pelo
Decreto Municipal n°® 15.291/05.

8.1. Competéncia de cada 6rgéo no caso de contratacao decorrente de procedimento licitatorio

O processo administrativo visando a realizacdo de certame licitatorio sempre deve se
iniciar com oficio_protocolado pela Secretaria solicitante contendo a justificativa da
contratacdo, demonstrando-se o interesse publico na execucdo do ajuste pretendido, bem como
a_finalidade da_aquisicao/servico/obra, relatério dos estogues existentes e a previsdo de
consumo de materiais, no caso de fornecimento.

Além disso, 0 processo devera ser instruido ainda com 0s seguintes documentos
arrolados no art. 2° do decreto municipal mencionado:

LICITACAO DE COMPRAS:

a) Solicitacdo registrada no Sistema de Informagdes Municipais (SIM) e SIAFEM;

b) Descricdo detalhada do objeto a ser licitado, contendo as especificacfes técnicas,
embalagens e outras caracteristicas pertinentes do objeto licitado, em documento
devidamente assinado;

c) Comprovantes da pesquisa de mercado realizada detalhando os precos, incluindo,
minimamente, 03 orcamentos;

d) Quadro de precos pesquisados com indicacéo do preco médio obtido na pesquisa;

e) Indicacdo de todas as condi¢des da contratacdo, tais como relacdo dos locais de entrega,
prazo de entrega, validade, forma de pagamento, condi¢des do fornecimento e condigOes de
transporte;

f) Atendimento ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/00, art. 16, incisos | e
I);

g) Atendimento ao disposto no Decreto de Execucdo Orcamentaria e Financeira do exercicio
em curso.
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LICITACAO DE SERVICOS:

a) Solicitacdo registrada no SIM e SIAFEM;

b) Projeto Baésico aprovado pela autoridade competente constando: memorial descritivo,
cronograma dos servicos, equipe técnica minima necessaria e respectiva qualificacao
técnica, normas tecnicas a serem observadas pela contratada, condi¢des de execucao, quadro
de materiais e equipamentos necessarios, com as especificacdes técnicas e quantitativos
necessarios, relagdo de locais da execucdo dos servicos, indicagdo de todas as condic¢Bes da
contratacdo, tais como vigéncia do contrato, prazo e forma de pagamento, bem como demais
informacdes que possam influenciar no pre¢o a ser ofertado pelo licitante;

c) Orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios, com indicacdo da
fonte de pesquisa ou comprovantes da pesquisa de mercado;

d) Quadro de precos pesquisados com indicacéo do preco médio obtido na pesquisa;
e) Atendimento ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/00, art. 16, inc. | e I1);

f) Atendimento ao disposto no Decreto de Execucdo Orcamentaria e Financeira do exercicio
em curso.

LICITACAO PARA OBRAS OU SERVICOS DE ENGENHARIA

a) Solicitacdo registrada no SIM e SIAFEM;

b) Projeto Bésico aprovado pela autoridade competente constando: memorial descritivo,
cronograma fisico e financeiro da obra, equipe técnica minima necessaria e respectiva
qualificacdo técnica, normas tecnicas a serem observadas pela contratada, regime de
execucdo da obra, quadro de materiais e equipamentos necessarios, com as especificacdes
técnicas e quantitativos necessarios, bem como aparelhamento e instalagfes técnicas
minimas necessarias a execu¢do da obra, relacdo de locais da execucdo da obra, desenhos,
plantas e outros elementos técnicos necessarios, local da visita técnica, conteddo do atestado
de capacidade técnica, custo da Pasta Técnica, indicacdo de todas as condi¢bes da
contratacdo, tais como vigéncia do contrato, prazo e forma de pagamento, bem como demais
informacdes que possam influenciar no preco a ser ofertado pelo licitante;

¢) Orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios, com indicacdo da
fonte de pesquisa ou comprovantes da pesquisa de mercado;

d) Quadro de precos pesquisados com indicacéo do preco médio obtido na pesquisa;

e) Atendimento ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/00, art. 16, incisos | e
I);

f) Atendimento ao disposto no Decreto de Execucdo Orcamentaria e Financeira do exercicio
em curso.

Para atendimento da Lei de Responsabilidade Fiscal dispbe o art. 16:
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“Art. 16. A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acao
governamental que acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de:

I.estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio
em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il.  declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento

tem adequacdo orcamentdria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes or¢camentarias.”

O orgdo solicitante da contratagdo remeterd a documentacdo acima arrolada para
analise da Secretaria Municipal de Administracdo, que podera devolvé-la para instrucdo processual,
caso eventualmente a relacdo de documentos que estdo descritos no artigo 2°, do Decreto n° 15.291,
de 18 de outubro de 2005, ndo estejam encartados nos autos do processo administrativo ou
impossibilitem, de forma clara e precisa, a escolha da modalidade licitatoria, bem como a elaboracao
do respectivo edital.

Regularizada a instrucdo processual, o Departamento Central de Compras — DCC, da
Secretaria Municipal de Administracdo, devera elaborar a minuta dos instrumentos convocatorios e a
minuta de contrato, bem como responsabilizar-se pela escolha da modalidade licitatoria adequada,
nas licitacbes processadas pela Secretaria Municipal de Administracéo.

A aprovacdo dos atos convocatorios das licitacdes se dara pelos procuradores lotados
na Secretaria Municipal de Administracdo, sob o aspecto juridico, no que tange especificamente a
observancia das clausulas legais obrigatorias, de cuja manifestacdo serd enviada copia de inteiro teor
para 0 Gabinete do Secretario Municipal de Assuntos Juridicos.

Ap0s aprovado o procedimento licitatorio, a Comissdo de Licitacbes ou Equipe de
Pregdo pertinente prosseguira com sua consolidacéo em fase externa.

Em sendo homologado o certame e adjudicado o objeto, 0 processo serd remetido a
Coordenadoria Setorial de Formalizacdo de Ajustes da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
para formalizacdo, publicacdo e arquivo do contrato. Em ndo sendo obrigatdrio o contrato os autos
serdo remetidos a secretaria solicitante da contratacdo para gerenciamento, 0 que ocorrerd também
apos a formalizagdo contratual.

Apols o encerramento do contrato, deve o DCC/SMA anotar o desempenho do
fornecedor/prestador de servicos no Setor de Cadastro de Fornecedores e remeté-lo ao arquivo.

8.2 A Competéncia de cada 6rgéo no caso de contratacdo direta (dispensa ou inexigibilidade
de licitacao)

Os documentos necessarios a instrugdo dos procedimentos de contratacfes diretas sao
(art. 10):
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a) Solicitacdo de compra registrada no Sistema de InformagGes Municipais (SIM);
b) Caracterizacdo do objeto a ser contratado;

¢) Justificativa da escolha do contratado;

d) Projeto Basico;

e) Justificativa do preco contratado, demonstrando sua compatibilidade com o preco praticado
no mercado (instruida com, no minimo, 03 orgamentos);

f) Documento de exclusividade, em se tratando das hip6teses do inc. | e, em sendo o caso, do
“caput” do art. 25 da Lei de Licitacoes;

g) Proposta do contratado;

h) Minuta de termo de contrato, quando for o caso;

I)Atendimento ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC 101/00, art. 16, inc. | e I1);
J)Atendimento ao disposto no Decreto de Execucdo Orcamentaria e Financeira para 0 exercicio;

k) Documentacdo juridica e fiscal do contratado (exemplo: contrato/estatuto social, documento
de representacdo legal da entidade/empresa, comprovacoes de regularidade perante o FGTS,
INSS, Fazenda federal, estadual e municipal de Campinas, entre outras que guardem
pertinéncia com o objeto a ser contratado).

O processo de contratacdo direta serd encaminhado diretamente ao DAJ/SMAJ para
andlise da legalidade da contratacdo, quando podera este Departamento solicitar esclarecimentos de
ordem tecnica ou operacional ao 6rgdo solicitante previamente a emissao de parecer juridico.

Neste parecer a SMAJ se manifestara acerca da fundamentagdo da dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, bem como aprovard, sob o aspecto juridico-formal eventual minuta de
contrato apresentada.

No caso especifico das contratacbes observando os procedimentos atinentes as
hipoteses de contratacdo pela via da dispensa e da inexigibilidade, nos termos dos arts. 17, 24 e 25
da Lei n° 8.666/93, deve a Secretaria solicitante observar a determinacdo legal prevista no art. 26 e
seus incisos (naquilo que for aplicavel), especialmente no que concerne a justificativa da dispensa
ou inexigibilidade, razao da escolha do fornecedor e ainda da justificativa do preco. o que diz
mencionado dispositivo legal:

“Art. 26. As dispensas previstas nos 88 2° e 4° do art. 17 e no inc.
I11 e seguintes do art. 24, as situagdes de inexigibilidade referidas
no art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento
previsto no final do paragrafo Unico do art. 8° desta Lei deverdo
ser comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior,
para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de
5(cinco) dias, como condicao para a eficacia dos atos.
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Paragrafo Unico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou
de retardamento, previsto nesse artigo, serd instruido no que
couber, com os seguintes elementos:

I- caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa, que
justifique a dispensa;

Il - razdo da escolha do fornecedor ou executante;
111 - justificativa do preco;

IV- documento de aprovagao dos projetos de pesquisa aos quais
0s bens serdo alocados™.

Para a justificativa de preco, a instrucdo do processo devera conter: tabela de precos
praticada pelo fornecedor ou prestador de servigos; ou demonstracdo de que o prego praticado €
condizente com os servicos e/ou produto; ou a demonstracdo de que a cobranca do preco €
semelhante para o objeto pretendido. Por exemplo: prestacdo de servi¢os de consultoria. Tomando
como parametro contratacbes a outros Orgdos, cotejar precos. Observar se hd semelhanca nas
especificacbes. Alem dessas razdes, deve constar no processo a documentacdo que servira de
subsidio a decisdo do Ordenador de Despesas.

8.3. Do procedimento a ser adotado no caso de aditamento contratual

PRORROGACAO - devem ser analisadas pelo DAJ/SMAJ, com a devida justificativa e
comprovacdo de precos e condicdes mais vantajosas, devendo conter, ainda, cronograma fisico-
financeiro da prorrogacao solicitada , bem como reserva orgamentaria. A Secretaria solicitante da
prorrogacdo fara declaracéo, por escrito, de qual proposta € a mais vantajosa para a Administracdo
(art. 17, Dec. Municipal n° 15.291/05). Apos andlise juridica, devem os autos serem encaminhados a
autoridade solicitante para eventual autorizagdo da prorrogacéo e despesa decorrente. Posteriormente
devera o processo ser enviado a CPL/SMA para a devida formalizacdo e publicidade da prorrogacéao
e retorno a secretaria gestora para gerenciamento.

REVISAO/REEQUILIBRIO E REAJUSTES - o pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou
de reajuste sera analisado exclusivamente pela pasta gestora do contrato, a qual emitird manifestacéo
conclusiva sobre a matéria da Secretaria Municipal de Administracdo, nos casos de compras e
servigos da Secretaria Municipal de Infraestrutura, nos casos de obras e servi¢cos de engenharia. Caso
ndo haja economista lotado no 6rgdo solicitante, o pedido deverd ser analisado pela Secretaria
Municipal de Administragdo. Em se tratando de obras e servi¢os de engenharia, o pedido devera ser
analisado pela Secretaria Municipal de Infraestrutura. Antes da autorizagdo ou indeferimento do
reajuste ou reequilibrio econdmico-financeiro, deve a secretaria gestora do contrato instruir os autos
com a elaboracdo do calculo da despesa, a reserva de recursos orcamentarios, a declaracdo do
ordenador da despesa sobre a compatibilidade orcamentaria e financeira, nos termos do art. 16 da Lei
de Responsabilidade Fiscal. Compete ao Secretario gestor do contrato formalizar a decisédo sobre a
autorizacdo ou indeferimento do reajuste ou reequilibrio econémico-financeiro, bem como autorizar
as despesas deles decorrentes. O reequilibrio econémico-financeiro dos contratos sera formalizado
através de Termo de Aditamento pela Coordenadoria Setorial de Formalizacdo de Ajustes, da

46



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, enquanto o reajuste serd formalizado por mero
apostilamento (registro do fato nos autos do contrato).

8.4. Do procedimento a ser adotado em caso de aplicacdo de penalidade

Apuradas eventuais infragdes tanto durante o procedimento licitatorio quanto durante a
execucdo contratual, caberd a SMA ou a Secretaria gestora, através do titular da Pasta, encaminhar a
SMAJ solicitagdo de abertura de procedimento de aplicacdo de penalidade. Devera o gestor neste
documento indicar de forma clara e precisa a infracdo cometida, bem como as clausulas contratuais
infringidas pelo contratado. Cabera ao Secretario de Assuntos Juridicos proceder a abertura do
procedimento de aplicagdo de penalidade que serd autuado em separados dos autos principais da
contratacdo, contendo copia de todos 0s documentos necessarios.

Aberto o procedimento de aplicacdo de penalidade serd o contratado notificado para
apresentar defesa prévia, que serd analisada pelo Secretario de Assuntos Juridicos, apos parecer do
Orgdo gestor sobre a defesa apresentada.

Em relacdo a aplicacdo da penalidade de adverténcia ressalva-se que seu procedimento
sera realizado na propria secretaria gestora que notificara a contratada da adverténcia concedendo
prazo para defesa a ser decidida pelo Diretor da Pasta, cabendo recurso ao Secretario, nos termos do
estabelecido no art. 27 do Dec. N° 15.291/05.

As penas aplicadas aos contratados serdo informadas ao Setor de Cadastro da SMA,
que as registrara.

8.5. Das atribuic¢6es do fiscal

O fiscal do contrato deve acompanhar a fiel execucdo do contrato observando o
cumprimento das condic¢des do ajuste e do Projeto Basico, estabelecendo com o contratado um canal
de comunicagdo, emitindo notificacbes para correcdo de rotinas ou qualquer inadimplemento
verificado, se negando a receber servicos e notas fiscais em desacordo com o praticado e avencgado.

Devera anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, determinando o que for necesséario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados (art.
67, § 1° da Lei n° 8.666/93).

Devera comunicar e solicitar ao seu superior hierarquico as decisdes e providéncias
que ultrapassarem sua competéncia em tempo habil para a adocdo das medidas cabiveis (ex:
prorrogacéo, aditamento, aplicacao de penalidade, etc.).
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CAPITULO 9
FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

9.1 Fundamento Legal - Obrigatoriedade - Artigo 58, inciso 111, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93

A determinacéo legal decorre do artigo 67 da Lei 8.666/93. O artigo 58, inciso Il do
citado diploma assegura & Administracdo a prerrogativa de fiscalizar os contratos.

A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administracdo, designado por meio de indicacdo do Secretario da Pasta em cada processo
administrativo de contratacao.

O fiscal devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por parametro os resultados previstos no contrato. As decisdes e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas a seus superiores hierarquicos, em tempo
habil, para a adogdo das medidas convenientes.

9.2. Afinal, por que fiscalizar contratos administrativos?

Tal questionamento pode ser suficientemente respondido se nos reportarmos a um
exemplo trazido por Maryberg Braga Neto em seu Manual de Gestdo de Contratos Terceirizados,
2001, que as fls.24 faz um breve relato de sua experiéncia no servico publico:

“Em um prédio de determinado 6érgéo, foi verificada a desativacao de quatro andares,
que passaram a ser ocupados por orgao diverso do contratante, mas cujos servicos de limpeza
continuaram a ser pagos indevidamente. A Contratada recebia sem prestar os servi¢os. O 6rgdo que
passou a ocupar os andares contratou outra empresa limpadora e passou a pagar pelos servicos de
limpeza. Portanto, o pagamento do mesmo local era ilegalmente pago duas vezes por 6rgaos e para
empresas diferentes...””. O Tribunal de Contas da Unido em seu Manual LicitacGes e Contratos, (32
Edicdo Revista, Atualizada e Ampliada, Brasilia: TCU, Secretaria de Controle Interno, p. 346, 2006)
salienta com muita propriedade que: O acompanhamento e fiscalizagcdo do contrato é instrumento
poderoso que o gestor dispde para a defesa do interesse puablico. E dever da Administragdo
acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das disposi¢6es contratuais, técnicas
e administrativas, em todos 0s seus aspectos.

S&o inumeras as decisbes que corroboram a relevancia de fiscalizar a execucdo dos
contratos; dentre essas destacamos:

48



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

“Deve a Administragcdo acompanhar a execucao do contrato, e de
seus aditivos, atentando para qualidade, as medicdes e 0s
pagamentos das obras”. (Decisdo TCU 1069/2001 Plenaria).

“Designe formalmente para acompanhar e fiscalizar a execucéo
de todo e qualquer contrato firmado, representante da
Administracéo, o qual devera anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relativas ao contrato, bem como adotar medidas com
vistas a regularizacdo das falhas ou defeitos observados, em
cumprimento ao que dispde o art. 67, caput e seus paragrafos, da
Lei n° 8.666/93”. (Acérdao TCU 1412/2004 Segunda Camara).

“Proceda a designacao de representante da Administracdo para
fins de acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo de seus
contratos, conforme capitulado no art. 67 da Lei n° 8.666/1993,
no art. 6° do Decreto n® 2.271/97 e no item 6 da IN/MARE N°
18/97." (Acérdao TCU 595/2001 Segunda Camara).

Isto se justifica porque a etapa de execucdo do contrato é a das mais complexas
enfrentadas pela Administracdo, podendo surgir ai irregularidades e ilegalidades que justificam uma
série de providéncias extrajudiciais e judiciais contra a Administracdo contratante, o contratado e o
proprio agente fiscalizador do contrato.

E na implementacio das medidas administrativas na fase de execucdo que a
Administracdo Publica apresenta vicios e imperfeicOes, pois na fase precedente (licitacdo), ha disputa
e, de certa forma, os proprios concorrentes se fiscalizam, evitando irregularidades.

9.2.1 Da designacao do fiscal

O agente fiscalizador (ou comissdo fiscalizadora) do contrato é o servidor da
Administracdo, a quem incumbe o dever de acompanhar a execucdo do contrato. (ver artigo 67,
“caput”, Lei Federal n° 8.666/93). A designacéo do fiscal recaira sobre o titular da unidade que tenha
conhecimento técnico do objeto do contrato. A Lei n° 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no
ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distor¢des existentes.

Em todos os termos de contratos devera constar a designacdo expressa de, ao menos,
um gestor e um fiscal, sendo todos servidores pertencentes ao quadro da administracdo publica
municipal (ver art. 3°, “caput”, do Decreto Municipal n° 20.083/18).

9.2.2 Quem ¢ o agente fiscalizador?
O fiscal € o representante da administracdo para acompanhar a execucao do contrato.

Deve agir preventivamente, observando se a contratada da cumprimento as regras previstas no
instrumento contratual, buscando alcancar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e
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economia para a Administragcdo. O acompanhamento pelo FISCAL DO CONTRATO, néo divide,
nem tampouco retira do CONTRATADO (PARTICULAR) suas obrigagdes. O acompanhamento do
AGENTE FISCALIZADOR se presta a situar a Administragdo quanto a correta execucdo do
contrato pelo CONTRATADO, permitindo que seja exigido deste a implementacdo objeto no
prazo, entre outras tarefas.

A funcdo do FISCAL DE CONTRATOS € de ser um facilitador para o
ADMINISTRADOR PUBLICO, pois permite que seja acompanhado de perto o respeito aos direitos
das partes e o cumprimento das obrigac¢des de contratante e contratado.

NOTA: O art. 67 da Lei 8.666/93 determina que a execucdo do contrato seja acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracéo especialmente designado, sendo ainda permitida
a contratacdo de terceiros para assisti-1o e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao.

9.2.3 Perfil do Fiscal

A Lei n° 8.666/93 ndo faz referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato. Todavia,
em face da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado seja dotado de certas
qualificacdes, tais como:

a) Gozar de boa reputacéo ético-profissional,
b) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

c) Ndo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicAncia ou processo
administrativo disciplinar;

d) N&o possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da préatica de atos lesivos
ao patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

e) Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Unido
ou junto a Tribunais de Contas de Estados, do Distrito Federal ou de Municipios;

f) Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao Publica,
capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro;

g) ser, preferencialmente, servidor de carreira. Porém, o Decreto Municipal n° 20.083/2019
autoriza que qualquer servidor pertencente ao quadro da administragdo publica municipal
seja designado como gestor ou fiscal de contrato. Além disso, 0s Secretarios Municipais,
observado o interesse publico, poderdo exercer, excepcional e justificadamente, as fungdes
de gestor de contrato.

9.2.4 Quiais as atribuicdes do agente fiscalizador?

O fiscal do contrato deve acompanhar a fiel execu¢do do contrato observando o
cumprimento das condigdes do ajuste e do Projeto Basico, estabelecendo com o contratado um canal
de comunicagdo, emitindo notificacbes para correcdo de rotinas ou qualquer inadimplemento
verificado, se negando a receber servicos e notas fiscais em desacordo com o praticado e avencgado.
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Devera anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao
do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados (art.
67, 8 1°, da Lei n° 8.666/93).

Deverd comunicar e solicitar ao seu superior hierarquico as decisdes e providéncias
que ultrapassarem sua competéncia em tempo habil para a adocdo das medidas cabiveis (ex:
prorrogacéo, aditamento, aplicacao de penalidade, etc.).

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o acompanhamento de
sua execucgdo. O fiscal do contrato tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no
instrumento contratual.

Conforme preconiza o art. 66 da Lei n° 8.666/93, o contrato devera ser executado
fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas constantes da citada lei,
respondendo cada qual pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou parcial.

Adiante, estdo relacionadas algumas das atribui¢0es inerentes ao fiscal de contratos:

a) aferir a compatibilidade da execucdo com o ajustado no contrato, bem como nos respectivos
termos de referéncia ou projetos basicos/executivos;

b) verificar se o objeto do contrato esta sendo executado corretamente e dentro do padréo de
qualidade exigido no ajuste, com vistas ao cumprimento do principio constitucional da
eficiéncia;

C) exigir a apresentacdo, pelo contratado ou participe do ajuste, dos comprovantes de
recolhimentos de todos os encargos inerentes a execucdo da atividade, tais como guias
comprobatdrias do pagamento de contribui¢cBes previdenciarias, de tributos, de encargos
salariais, sob pena de retencéo dos pagamentos devidos;

d) verificar se o contratado mantém compativeis, durante toda a vigéncia do contrato, todas as
condi¢cbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a celebracdo do ajuste com as
obrigacGes assumidas pela signatéria;

e) verificar se a signataria estd atendendo as normas trabalhistas e se 0os empregados estdo
usando os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, emitindo, se necessario, notificacdo
para regularizacdo dos problemas;

f) verificar se os responsaveis técnicos da signataria estdo efetivamente atuando na execucao
do contrato;

g) conferir se a signataria esta utilizando os materiais e insumos ajustados;

h) verificar se os empregados que estdo efetivamente trabalhando na execucdo do objeto do
contrato conferem com a relacdo de empregados entregue pela contratada e com o0s
procedimentos de pagamento em que constem os devidos recolhimentos trabalhistas e
previdenciarios;
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1) comunicar ao gestor, por escrito e imediatamente, a ocorréncia de atrasos e irregularidades
na execucao do ajuste;

J) atestar o recebimento do objeto, utilizando-se de especialista ou comissdo de servidores,
quando necessario;

Para tanto, deve:

a) Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas, sanando qualquer
davida com os demais setores responsaveis pela Administracdo para o fiel cumprimento do
contrato;

b) Conhecer a descricdo dos servigos a serem executados (prazos, locais, material a ser
empregado, etc);

c) Assegurar-se da efetiva e eficaz execucdo dos servicos dentro do estabelecido no contrato
(especificacbes técnicas, normas), solicitando de imediato a correcdo dos
vicios/imperfeicdes/ deficiéncias/omissdes, porventura encontradas;

d) Avaliar a qualidade dos servicos executados;
e) Emitir atestados de avaliagdo dos servicos prestados (certiddes ou atestados);
f) Emitir atestado de realizagdo do servico (parcial ou total);

g) Registrar as ocorréncias durante o periodo de prestagdo de servicos e cumprimento de
obrigacoes;

h) Controlar a medicdo dos servicos executados, aprovando a medicdo dos servigos
efetivamente realizados;

i) Atestar a fatura;
9.2.5 A figura do Fiscal Setorial

O art. 2°A do Decreto Municipal n.° 20.083/18, que regula, no ambito municipal, a
figura do gestor e do fiscal de contrato, prevé que, quando a prestacdo dos servigcos ou a aquisicéo
dos bens ocorrer concomitantemente em mais de uma Secretaria Municipal, cada qual devera
designar representantes nesses locais para atuarem como "Fiscais Setoriais", visando a fiscalizacéo e
0 acompanhamento técnico da execucdo do contrato dentro do seu setor.

Melhor explicando, nos contratos em que o ajuste € firmado por uma Secretaria,
porém o objeto do contrato é executado em outras pastas como, por exemplo, o contrato de locagdo
de veiculos, em que tal instrumento é firmado pela Secretaria de Administracdo, contudo, os carros
sdo alocados nas mais diversas Secretarias, 0 acompanhamento e a fiscalizagcdo do objeto naquela
unidade administrativa, sendo que o Fiscal Setorial deve se reportar ao Fiscal de Contrato e ao Gestor
de Contrato da Secretaria que celebrou o ajuste

Assim sendo, o Fiscal Setorial serd o agente publico expressamente designado para
atuar no local onde o trabalho estd sendo realizado, auxiliando o Fiscal e o Gestor de Contrato,
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promovendo o acompanhamento dos servi¢os na unidade, sob aspectos qualitativos e quantitativos,
atestando a entrega ou prestacdo efetiva do objeto contratado.

As atribuicdes do Fiscal Setorial estdo limitadas a:

a) certificar, sob o0 aspecto qualitativo e quantitativo, a entrega do objeto contratado ou servico
executado, atestando essas informacdes em sistemas especificos;

b) registrar as ocorréncias sobre o objeto e/ou servico contratado;

c) adequar os servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida, definindo as atividades a
serem executadas;

d) efetuar cadastros, alteracdes, indicacdes e solicitagdes em sistemas especificos de acordo
com o objeto do contrato;

e) informar imediatamente ao Fiscal do Contrato e ao Gestor qualquer execugédo da contratada
em desacordo as exigéncias contratuais;

f) requisitar, quando aplicado, todos os insumos atinentes ao objeto, recepcionar 0S mesmos e
atestar sua qualidade e quantidade de acordo com a avenca;

g) certificar-se da utilizagdo diaria de uniformes, EPlI e EPC, de acordo com a funcao,
atendendo as normas vigentes, quando o contrato a ser fiscalizado envolver a prestagdo de
servigos com méo de obra.

9.2.6 O agente fiscalizador pode recusar-se ao encargo?

A Administracdo incumbe, por lei, nomear funcionario para o exercicio da tarefa de
acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, bem assim como do recebimento do objeto do
contrato. Deriva dai a obrigatoriedade legal de ser indicado um servidor para o exercicio da missao
de bem acompanhar e fiscalizar um contrato firmado pela Administragdo com o particular. Também
deriva dessa nomeacdo a responsabilidade conferida ao agente, que podera ensejar inclusive
responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal.

Ninguém quer correr risco e é natural que servidores questionem a legitimidade do
encargo, muitas vezes alegando que néo prestou concurso para ser fiscal de contrato. Ledo engano: as
designacgdes advindas da Administracdo Publica, em decorréncia de dispositivo legal, ndo conferem
ao servidor atribuicdo que ndo estava prevista por ocasiao do concurso de ingresso ao cargo.

Sdo deveres do funcionario cumprir as ordens superiores, exceto quando forem
manifestamente ilegais. O raciocinio empregado para a designacdo de fiscal de contrato € 0 mesmo
aplicavel para o caso de nomeacOes para comissfes sindicantes, estando também incumbido de
realizar este mister. Trata-se de obrigacdo adicional, indicada entre os compromissos dos agentes
publicos, ndo havendo, portanto, possibilidade de ser recusado o encargo.

A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes hipoteses:
a) quando for impedido ou suspeito o agente (por ser parente, conjuge, companheiro, ou por

amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter relagcdo de débito ou crédito com o
contratado ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente justificado);
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b) por ndo deter conhecimento técnico especifico e, em solicitando capacitagdo para tanto, esta
Ihe for negada;

¢) quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.
9.3 O Gestor do Contrato

Durante a vigéncia do contrato, cabe a Administracdo Publica acompanhar a sua
execucéo, zelando para que o CONTRATADO observe ou realize tudo o que foi pactuado.

Normalmente, o acompanhamento é feito por um FISCAL indicado pela
Administracdo. Importante ndo se confundir GESTAO com FISCALIZACAO do contrato. A
gestdo é o servigo geral de gerenciamento dos contratos; a fiscalizacdo é pontual. Na gestéo, cuida-se,
por exemplo, do reequilibrio econdémico-financeiro, dos incidentes relativos a pagamentos, aplicacdo
de penalidades, avaliacdo de necessidade de prorrogacéo de prazos, estabelecer a comunicagédo entre
a administracdo e o contratado, etc. E um servico administrativo propriamente dito, que pode ser
exercido por uma ou mais pessoas.

Cabe ao(s) gestor(es) do contrato:

a) acompanhar e garantir a execuc¢ao dos contratos que estiverem sob sua gestéo, inclusive suas
prorrogacdes e aditamentos, objetivando a verificacdo e controle de valores e quantitativos,
cumprimento de metas e dos prazos legais e convencionais, e quaisquer outros elementos
necessarios a boa execuc¢éo dos termos firmados;

b) prestar informacGes e apresentar relatorios sobre os contratos que estiverem sob sua gestéo,
quando solicitados;

c) atender a todas as requisicOes da Secretaria de Assuntos Juridicos e da Secretaria de Gestao
e Controle, no prazo estipulado, visando ao cumprimento das solicitacdes e determinagcfes
dos 6rgdos de controle interno e externo, tais como Ministério Publico, Tribunais de Contas,
Poder Judiciario e cidadaos em geral;

d) garantir que a autoridade competente seja comunicada, com a necessaria antecedéncia e de
forma planejada, acerca da prorrogacdo da vigéncia dos prazos e disponibilidades
orcamentarias dos ajustes que estiverem sob sua gestdo, bem como da necessidade de
abertura de novo procedimento licitatério;

e) instruir e motivar os pedidos de solicitagdo de acréscimos ou supressdes ao objeto, bem
como de quaisquer outras alteracdes que se fagam necessérias;

f) verificar, nos contratos que envolvam mé&o de obra, a data-base da categoria profissional
que representa a maior parcela do custo na execucdo do objeto, bem como verificar se estdo
sendo cumpridas as condi¢cOes estabelecidas no acordo, convencgédo ou dissidio coletivo de
trabalho ou instrumentos equivalentes;

g) responsabilizar-se pela comunicacdo entre a administracdo e a contratada, de maneira
transparente e clara, registrando, no processo administrativo, 0s contatos e informacgdes
trocadas durante o vinculo mantido;
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h) acompanhar se eventuais penalidades impostas foram cumpridas;
i) efetuar e garantir o controle do prazo da garantia contratual;

J) acompanhar os processos de pagamento, atestar as despesas e encaminhar para 0s setores
financeiros competentes, verificando a documentacdo apresentada pela contratada para
comprovacao das despesas;

K) nos casos de encerramento de contrato de locacdo de imdveis ou qualquer outro ajuste em
que a Administracdo Pdblica esteja na posse de imovel de terceiro, comunicar aos 6rgaos
competentes para que eventuais obrigaces assumidas, tais como pagamento de agua,
energia elétrica ou qualquer outro, voltem a responsabilidade do proprietario a partir da data
de desocupacéo do imdvel;

I) providenciar a execugdo de memorial descritivo ou laudo de entrada e de saida do imovel,
nos contratos de locagdo, comodato ou qualquer outro ajuste em que haja o uso de bens
imoveis de particulares pela Administragéo;

m) garantir que o fiscal execute todas as suas atribui¢es de acordo com o descrito no Decreto
Municipal n° 20.083/18;

9.4 Algumas recomendacfes importantes aos fiscais e gestores de contrato sobre as obrigacdes e
responsabilidades da contratada

A Lei n° 8.666/93 assim disp0Oe sobre algumas obriga¢Ges da contratada durante a
execucéo contratual:

“Art. 68. O contratado devera manter preposto, aceito pela
Administracéo, no local da obra ou servico, para representa-lo
na execugao do contrato.

Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregOes resultantes da execucdo ou de materiais empregados.

Art. 70. O contratado é responsavel pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua
culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo érgéo interessado”.

O Gestor e o0 Fiscal do Contrato deveréo observar as obrigagoes e responsabilidades da
Contratada, conforme contratualmente estabelecido, entre as quais:

a) Designar por escrito, no inicio do contrato e manter durante a vigéncia contratual,
PREPOSTO COM PODERES resolucéo de quaisquer ocorréncias no local dos servicos,
sobretudo nos casos de contratacdo de servigos de limpeza, conservacgéo, vigilancia e obras;

b) Executar o objeto do contrato de acordo com as clausulas constantes do contrato e com
qualidade estabelecida nas especificacdes técnicas;
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c) Manter os empregados envolvidos na prestacdo de servigcos em numero necessario e
suficiente, conforme previsto no edital;

O Fiscal do Contrato deve ficar atento ainda para ndo permitir, admitir, possibilitar ou
dar causa a atos que ensejem a caracterizacdo de vinculo empregaticio, fato este que pode ocorrer se
presentes 0s seguintes pressupostos: habitualidade, subordinacdo; prestacdo de contas; controle de
frequéncia; supervisao direta sobre os empregados da contratada e aplicacdo de san¢do ou penalidade
administrativa ou funcional diretamente.

A intervencédo da contratante na operacionalizacdo da execucgéo se justifica se houver
paralisacdo dos servigcos pela Contratada, que possa acarretar prejuizos para a Administragdo, com
comprometimento de interesses publicos. Por isso, a necessidade de utilizar mecanismos de controle
sobre a execucdo do contrato de prestacdo de servicos, através de fiscalizacdo dos registros
controlados por supervisor da empresa contratada.

NOTA: A execucdo do contrato estd a cargo do CONTRATADO, que por ela deve responder,
inteira e pessoalmente, ja que o ajuste foi celebrado em razéo de sua pessoa.

9.5. Medicdes e Faturamento

A medicdo dos servicos constitui a afericdo do que foi efetivamente realizado em
determinado periodo e também a comparacao desse dado com o teor da fatura do contratado.

Consiste, em linhas gerais, na verificacdo realizada, atraves de procedimentos técnicos
e de instrumentos apropriados, das quantidades de obras ou de servicos efetivamente executados em
cada etapa de um contrato, e consequentemente de sua adequacdo as especificacdes técnicas e as
normas que regem o assunto.

O contratado devera apresentar relatério, que podera ser parcial ou geral, (dependendo
do que for previsto no edital, projeto basico e/ou contrato), sobre o servigo ou fornecimento efetuado,
cabendo ao fiscal do contrato atestar os servigos prestados ou o fornecimento realizado no periodo.

Ultimada esta fase, o fiscal do contrato devera:
a) Informar a contratada do que foi efetivamente aceito e do que pode ser corrigido e/ou aquela
parte que resta cumprir;

b) Se, eventualmente, houver alguma pendéncia, cabe a ele, juntamente com a contratada,
definir o que esta faltando, como e quando deve ser reparada essa inadimpléncia,
concedendo-lhe prazo, formalmente (ver modelo de Notificacdo), devendo tal fato ser
comunicado a Administracdo Superior.

c) Se a contratada cumprir efetivamente sua obrigacdo, o fiscal devera fazer constar a
informacao de que a pendéncia foi cumprida, fato que podera respaldar a emissao de fatura
especifica ao objeto pendente.

56



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Nem sempre a contratada pode reparar uma falta ocorrida. Muitas vezes, ndo ha como
proceder a reposi¢do. Por exemplo, se em um contrato de limpeza que se caracteriza pela execucéo
de atividades periddicas, houver falhas por parte da contratada, ndo ha como reparar a inadimpléncia.

Por outro lado, existem casos excepcionalissimos que podera haver a entrega do
objeto fora do prazo SE FOREM APRESENTADAS JUSTIFICATIVAS TEMPESTIVAMENTE E
SE ESTAS FOREM ACOLHIDAS, fato que poderéa afastar a possibilidade de punicdo da contratada.

9.5.1. Os atestados podem ser emitidos parcialmente ou sé podem ser emitidos em carater
definitivo?

Durante a vigéncia contratual, além da fiscalizagdo quanto ao cumprimento das
obrigacOes contratuais, a contratante devera avaliar a qualidade dos servicos prestados, mediante
mecanismos que atestem periodicamente o andamento da execuc¢do dos servicos.

A avaliacdo dos servigos deve, sempre que possivel, ser feita também pelos usuérios,
para verificar se os termos contratados sdo adequados e se estdo sendo cumpridos. Apos a avaliagdo
dos servicos prestados, atestando a qualidade dos servicos executados, a Administracdo devera
emitir Atestado de Realizacao dos Servicos — Parcial ou Definitivo (final).

a) Os Atestados de Realizacéo dos Servicos Parciais

Podem ser emitidos concomitantemente a aprovacdo da medi¢do mensal dos servigos,
atestando a nota de qualidade dos servigos prestados.

b) O Atestado de Realizagédo dos Servigos Definitivo

Pode ser emitido ao término da vigéncia contratual, e servira, também para liberacéo
da garantia contratual.

Ressalta-se que a liberacdo da fatura de prestacdo de servicos sem a devida avaliacao e
medicgéo dos servicos prestados, mesmo registradas as ocorréncias de descumprimento contratual, e o
ndo desconto dos valores relativos que poderiam resultar em glosas, constitui omissdo por parte do
fiscal.

9.6. Pagamento das Faturas

As condicbes de pagamento serdo aquelas constantes do contrato, devendo ser
observada tramitacdo adequada para liberacdo, em tempo habil para pagamento pela Secretaria da
Financas (SMF).

A documentacdo que permite a liberagdo do pagamento a contratada é composta de
notas fiscais/faturas, medicdes aprovadas pelo gestor, copias de guias de recolhimento de encargos e
comprovacao/atestado de realizagdo dos servigos.
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NOTA: Constitui-se como OBRIGAQAO E RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA o
recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao
do contrato e apresentar, por ocasido da entrega da fatura, oS respectivos comprovantes de
pagamento/recolhimento a Contratante.

9.6.1. A responsabilidade subsidiaria da Administracdo pelos encargos trabalhistas decorrentes
da contratacéo de servicos terceirizados

Em 24 de novembro de 2010, o Supremo Tribunal Federal declarou a
constitucionalidade do artigo 71, §1°, da Lei n° 8.666/93. O dispositivo prevé que a inadimpléncia de
empresas contratadas pelo Poder Publico em relacdo a encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo
transfere para a Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento, nem pode onerar 0
objeto do contrato ou restringir a regularizagéo e o uso das obras e edificagOes, inclusive perante o
registro de imoveis.

A decisdo foi tomada no julgamento da Acdo Declaratdria de Constitucionalidade n°
16, em face do Enunciado n® 331 do Tribunal Superior do Trabalho que, no item IV, responsabiliza
subsidiariamente a Administracdo Publica direta e indireta pelos débitos trabalhistas, quando contrata
servico de terceiro. O enunciado tem servido de fundamento para que empregados de empresas
terceirizadas que prestam servicos a entes publicos tenham satisfeitos os seus créditos trabalhistas em
caso de inadimpléncia da empresa contratada.

““9 Enunciado n® 331, TST
Contrato de Prestacao de Servigos - Legalidade
I.A contratacdo de trabalhadores por empresa interposta é
ilegal, formando-se o vinculo diretamente com o tomador dos
servicos, salvo no caso de trabalho temporario (Lei n® 6.019,
de 03.01.1974).

Il. A contratagdo irregular de trabalhador, mediante
empresa interposta, ndo gera vinculo de emprego com 0s
6rgdos da administragdo puablica direta, indireta ou
fundacional (art. 37, Il, da CF/1988).

I1l. Nao forma vinculo de emprego com o tomador a
contratacao de servicos de vigilancia (Lei n® 7.102, de 20-06-
1983), de conservacao e limpeza, bem como a de servicos
especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde
que inexistente a pessoalidade e a subordinacgéo direta.

IV. O inadimplemento das obrigages trabalhistas, por parte
do empregador, implica a responsabilidade subsidiaria do
tomador dos servicos, quanto aquelas obrigacoes, inclusive
quanto aos orgaos da administracdo direta, das autarquias,
das fundagdes publicas, das empresas publicas e das
sociedades de economia mista, desde que hajam participado
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da relagdo processual e constem também do titulo executivo
judicial (art. 71 da Lei n° 8.666, de 21.06.1993)”.

Na ocasido, o presidente do Supremo, ministro Cezar Peluso, ressaltou que o resultado
do julgamento “ndo impedira o TST de reconhecer a responsabilidade com base nos fatos de cada
causa”. Houve consenso entre 0s ministros no sentido de que o TST néo podera generalizar 0s casos
e terd que investigar com mais rigor se a inadimpléncia tem como causa principal a falha ou a falta de
fiscalizacdo pelo 6rgao publico contratante.

Assim, tendo em vista o pronunciamento do Supremo, os ministros do Tribunal Pleno
do TST alteraram o texto do enunciado. Por unanimidade, o item IV ficou com a seguinte redacao:

“IV- O inadimplemento das obrigacdes trabalhistas, por parte do
empregador, implica a responsabilidade subsidiaria do tomador
de servicos quanto aquelas obrigacbes, desde que haja
participado da relacdo processual e conste também do titulo
executivo judicial”.

Por maioria de votos, o TST ainda acrescentou o item V a Sumula n® 331: “V- Os
entes integrantes da administracdo publica direta e indireta respondem subsidiariamente, nas mesmas
condigdes do item IV, caso evidenciada a sua conduta culposa no cumprimento das obrigacGes da Lei
n° 8.666/93, especialmente na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais e legais
da prestadora de servico como empregadora. A aludida responsabilidade ndo decorre de mero
inadimplemento das obrigacdes trabalhistas assumidas pela empresa regularmente contratada.”

E, a unanimidade, o Pleno aprovou também o item VI, que prevé:

“VI — A responsabilidade subsidiaria do tomador de servicos
abrange todas as verbas decorrentes da condenacdo referentes
ao periodo da prestacao laboral”.

Assim, denota-se que a decisdo do STF manteve a responsabilidade subsidiaria da
Administragéo, entretanto, apurando-se esta na medida da fiscalizagdo exercida dentro do contrato,
colocando a atividade de fiscalizagdo em patamar importantissimo a fim de evitar tais
responsabilizacdes.

9.6.2. Responsabilidade Solidaria com Relagdo aos Encargos Previdenciarios.

A contratante dos servigos antecipa o recolhimento da contribuicdo devida pela
empresa contratada, nas hipoteses previstas na legislagdo. Este valor equivale a onze por cento do
valor bruto da nota fiscal, fatura ou recibo de prestacdo de servicos.

O valor retido devera ser destacado na nota fiscal, fatura ou recibo de prestacdo de
servigos, sendo compensado quando do recolhimento das contribuicdes destinadas a seguridade
social devidas sobre a folha de pagamento dos segurados.
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O contratado devera elaborar folha de pagamento, Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo, Informagdes a Previdéncia Social e Guia da Previdéncia Social,
distintas para cada estabelecimento ou obra de construcdo civil da empresa contratante do servi¢o. A
contratante devera exigir copias dessa documentacao quando da quitacdo da nota fiscal ou fatura.

Em se verificando omissdo de sua parte no cumprimento dessa obrigacdo € que
poderdo ser também responsabilizadas determinadas pessoas, fisicas ou juridicas, de alguma forma
relacionadas ao fato gerador do tributo, os chamados responsaveis solidarios.

Nesse caso, 0 débito poderda ser cobrado de qualquer desses sujeitos, o devedor
originario ou o responsavel solidario, ndo podendo este se furtar & cobranca sob a alegacéo de que
deve ser acionado primeiro aquele. N&o ha beneficio de ordem.
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CAPITULO 10
ORIENTACOES BASICAS AOS FISCAIS

10.1. Orientagéo geral a todos os agentes fiscalizadores de contratos
Recomenda-se aos agentes fiscalizadores dos contratos, o seguinte:

. Estabelecer formas de controle e avaliagdo da execucédo dos servicos;

. Elaborar formularios especificos para facilitar as respectivas avaliacbes periodicas,
verificando a qualidade do servico e, se possivel, a opinido dos usuarios do servico;

. Anotar toda e qualquer ocorréncia durante a prestacdo dos servicos, determinando a
regularizacdo de eventuais faltas ou defeitos;

. Comunicar ao superior imediato situagdes cujas providéncias escapem de sua competéncia,
propondo providéncias cabiveis;

. Manter registro de informag0es de todos 0s contratos sob sua gestéo, verificando a vigéncia,
necessidade de prorrogacdo ou de nova contratagdo, tomando as providéncias cabiveis que
estiverem na esfera de sua atribuicéo.

NOTA: Relevante anotar que ndo basta noticiar o fato ao superior, mas esperar dele
resposta das decisdes, para que no futuro saiba como evitar ou que medidas devem ser
adotadas em caso de emergéncia.

10.2. Orientacdo especifica aos fiscais de obras e servigos de engenharia: Algumas observacdes
sobre medicdes e recebimento da obra

a) Somente poderdo ser considerados para efeito de medicdo e pagamentos servicos e obras
efetivamente executados pelo contratado e aprovados pela fiscalizagéo, respeitada a rigorosa
correspondéncia com o projeto e as modificagdes expressa e previamente aprovadas pelo
contratante;

b) A medicdo de servicos e obras serd baseada em relatorios periodicos elaborados pelo
contratado, registrando os levantamentos, calculos e gréficos necessérios a discriminagéo e
determinacéo das quantidades dos servigos efetivamente executados;

c) A discriminagdo e quantificacdo dos servicos e obras considerados na medi¢do deverédo
respeitar rigorosamente as planilhas de orgamento anexas ao contrato, inclusive critérios de
medicdo e pagamento;
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d) O contratante efetuard os pagamentos das faturas emitidas pelo contratado com base nas
medic¢Oes de servicos aprovadas pela fiscalizagdo, obedecidas as condigdes estabelecidas no
contrato;

e) Apés a execucdo do contrato, a obra sera recebida provisoriamente pelo responsavel,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo de ate 15 (quinze) dias da
comunicagdo escrita do contratado de que a obra foi encerrada. Apds o recebimento
provisorio, o servidor, ou comissdo designada pela autoridade competente, recebera
definitivamente a obra, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o
decurso de prazo de observagdo habil, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos
termos contratuais, ficando o contratado obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais empregados;

f) O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato,
dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pela avenca, a coisa recebida em virtude de
contrato comutativo pode ser enjeitada por vicios ou defeitos ocultos, que a tornem
imprépria ao uso a que é designada ou lhe diminuam o valor. Nos contratos de empreitada
de edificios ou outras construcdes consideraveis, o empreiteiro de materiais e execucdo
responderd, durante o prazo irredutivel de cinco anos, pela solidez e seguran¢a do trabalho,
assim em razdo dos materiais, como do solo. Quando o vicio, por sua natureza, s6 puder ser
conhecido mais tarde, o prazo contar-se-a& do momento em que dele tiver ciéncia, até o prazo
maximo de cento e oitenta dias, em se tratando de bens moveis; e de um ano, para os
imoveis. (art. 441, Vicios Redibitorios Codigo Civil);

g) Deve-se observar, também no recebimento da obra, as legislagdes municipais no que se
refere & obtencdo do habite-se e das ligacGes definitivas de &gua, luz, esgoto, gas, telefone
etc. Deverdo ainda ser providenciadas junto aos Orgaos federais, estaduais e municipais e
concessiondrias de servicos publicos, a vistoria e a regularizacdo dos servigos e obras
concluidos;

h) A administracdo rejeitara, no todo ou em parte, obra ou servi¢o executados em desacordo
com o contrato e com legislacdo pertinente.

10.2.1. Outros cuidados importantes que o Fiscal de obras e servicos de engenharia deve tomar,
no tocante as medicdes e pagamentos, sob pena de caracterizagdo de irregularidades:

a) Recomendacdo de pagamento de servicos ndo efetivamente executados;

b) Recomendac&o de servigos executados, porém ndo aprovados pela fiscalizacéo;

c) Pagamento de servicos relativos a contrato de supervisao, apesar de a obra estar paralisada;
d) Falta de comprovacao e conferéncia pela fiscalizacdo de servigos executados;

e) Divergéncias entre as medicdes atestadas e 0s valores efetivamente pagos;

f) MedicGes e pagamentos sendo executados com critérios divergentes com os estipulados no
edital de licitacéo e contrato;
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g) Inconsisténcias e incoeréncias nos relatérios de fiscalizacao;

h) Superfaturamento.

10.2.2. Outras recomendac6es e cuidados que devem ser tomados em relacdo a celebracéo e
administracdo de contratos que tenham como objeto obras de engenharia

a) Divergéncia entre a descricdo do objeto no contrato e a constante no edital de licitacdo;

b) Auséncia de aditivos contratuais contemplando eventuais alteracbes de projeto ou
cronograma fisico financeiro;

c) Nao justificativa de acréscimo ou supressdes de servi¢cos em desacordo com o disposto no
caput art. 65 da Lei n° 8.666/93,;

d) Extrapolacdo, quanto aos acréscimos ou supressdes de servicos dos limites definidos no 81°
do art.65 da Lei n° 8.666/93;

e) AlteracOes sem justificativas coerentes e consistentes, de quantitativos de servigcos cotados a
precos muito baixos e aumentando quantitativos de servi¢os cotados a precos muito altos,
gerando sobre preco e superfaturamento;

f) Acréscimo de servicos contratados por precos unitéarios diferentes da planilha orcamentaria
apresentada na licitacdo, em desacordo com o disposto no 81° do art. 65 da Lei n° 8.666/93,
bem como acréscimo de servigos cujos pregos unitarios sdo contemplados na planilha
original, porém acima dos praticados no mercado;

g) Execucdo de servicos ndo previstos no contrato original e em seus termos aditivos;
h) Subcontratacdo ndo admitida no edital e no contrato;
i) Contrato encerrado com objeto inconcluso;

J) Prorrogacéo de prazo sem justificativa.
10.3. InformacGes que devem ser observadas no projeto basico

1. DESCRICAO DO PROJETO

. Descricdo concisa e objetiva
2. JUSTIFICATIVA

. Motivacgéo

3. DAS CONDICOES NECESSARIAS PARA A PRESTACAO DE SERVICOS

. Quantidade de méo de obra envolvida
« Locais de prestacdo dos servicos

+ Qualidade da empresa (atestados e documentacdes especificas necessarias)
. Fardamento

. Garantias contratuais

63



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

4. DA EXECUCAO DOS SERVICOS
. Forma de execugéo (o que e como fazer?)

. Etapas de execucdo

5. VIGENCIA DO CONTRATO

« Incluir previsédo de prorrogacao

6. CRITERIOS DE REAJUSTE

. Critérios diferenciados Montante A: variacao salarial Montante B: indices

7. OBRIGAQOES DA CONTRATADA
. Incluir tudo que possa vir a responsabilizar a empresa em caso de descumprimento de
obrigacao
8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
. Incluir tudo que possa vir a responsabilizar a empresa em caso de descumprimento de
obrigacao
9. DAS PENALIDADES
. Definicéo dos casos de descumprimento
« Definicdo do percentual para descumprimento total
. Forma de aplicacdo das multas
. Demais penalidades

. Casos de rescisdo
10. PLANILHA DE CUSTQOS, de acordo com o que serda incluida no Edital.

10.3.1 “Check List” de verificagdo do Projeto Bésico para contratacdo de servigcos de
Manutencéo Preventiva e Corretiva de Equipamento:

a) Detalhamento do objeto;

b) Periodicidade das visitas; se diaria, semanal, quinzenal, mensal etc;
c¢) Horério das visitas de manutencéo;

d) Prazo para atendimento das chamadas;

e) Equipe minima/composicdo de equipe técnica, com registro na entidade profissional
competente;

f) Existéncia de plantonistas, quando for o caso;

g) Relacdo do material de reposicdo que devera estar coberto pelo futuro contrato;
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h) Material minimo necessério para estoque no local dos servigos;

i) Local de conserto dos equipamentos, quando ndo puder ser efeito nas instalacbes da
Administracéo;

J) Previsdo de sancdo no caso de atraso no atendimento da chamada da manutencéo.

10.3.2 Pontos de verificacao obrigatoria do gestor ou fiscal administrativo. Atividades inerentes
a0 processo

a) A analise tem inicio na demonstracdo objetiva da capacidade das partes, dos poderes de
estatuto social e procuracoes;

b) Responsabilidade dos socios;

c) Deve se atentar para a rubrica das partes em todas as folhas e anexos, para evitar a subtragdo
ou substituicdo do pacto original. Atente-se para eventuais anexos, que também devem ser
objetos de analise, entre eles da existéncia de documento que indique o arquivamento do
contrato social na Junta Comercial e/ou Cartério de Titulos de Documentos (ou outros
orgéos, conforme regulamentacao legislativa, se sociedade especial);

d) Situacdo economico-financeira da contratada: verificagdo da situacdo de Regularidade
Fiscal;

e) Publicagdo dos atos obrigatorios (se decorrentes de licitacdo: despacho de homologacao/
adjudicacdo; se decorrentes de dispensa/inexigibilidade despacho de ratificagcdo; no
fechamento do contrato: publicacdo do extrato do contrato, retificacdes etc);

f) Quanto as datas observar que a Administracdo primeiro PLANEJA (PROJETO BASICO);
depois AUTORIZA (despacho autorizativo), somente depois poderda EMPENHAR, havendo
a convalidagdo de certiddes de regularidade fiscal, poderd ser assinado o contrato (que
poderd viger, conforme o caso a partir da publicacdo ou da assinatura), somente apds tal
providéncia, sera publicado o respectivo extrato, nos termos do Paragrafo do art. 60 da Lei
n° 8.666/93,;

g) Existéncia de Projeto Basico, Nota de Dotacdo, com respectivas assinaturas;
h) Verificar da existéncia de Nota de Empenho emitida previamente;
i)Observar valores — globais, estimados, unitarios etc;

Jj) Observar a questao da garantia da execugdo do contrato, sobretudo prazos de vencimento e se
houver aditamento contratual;

k) Encaminhar, quando da assinatura do Contrato e respectiva publicacéo, o respectivo extrato
aos setores envolvidos, sobretudo ao Fiscal do Contrato;

I)Atualizar informacdes que favorecem a fiscalizagdo do contrato.
10.3.3. Sugestéo ao fiscal do contrato. (O que o agente fiscalizador pode e deve fazer?)

a) Ler atenciosamente o edital e contrato;
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b)

c)

d)
e)

Elaborar “check list” no inicio da vigéncia contratual com todas as informacfes necessérias
ao bom e fiel cumprimento de sua fungdo; observar especialmente no que dispdem os artigos
54, 57, 58, 59, 60, 65 da Lei n° 8.666/93 e outros relativos a matéria contratual;

Observar as responsabilidades de contratante e contratada; o dia de inicio e o dia do fim da

vigéncia do contrato;

Registrar toda e qualquer ocorréncia relativa ao acompanhamento e fiscalizacdo do contrato;

Manter um arquivo préprio, para o fim exclusivo de acompanhamento da execucdo do
contrato, onde possa guardar: copia do contrato, proposta da contratada e edital completos;
anexos; copia do projeto basico, quando o caso; pasta de comunicagdes realizadas com o
preposto (cartas, notificacOes, etc); pasta de resposta de comunicagdes feitas pelo preposto
da contratada; pasta de comunicages internas;

Manter um livro préprio de registro para as anotacfes e “check-list”, providenciar a
identificacdo na capa, da qual deverdo constar obrigatoriamente: identificacdo do contrato; o
nome do orgao Contratante;

g) Anotar as irregularidades encontradas, as providéncias que adotou, os incidentes verificados

e o resultado dessas medidas, na forma acima sugerida;

h) Em caso de duvidas, solicitar assessoramento técnico necessario.

Quando se tratar de contratacdo de prestagdo de servicos com mao de obra de

dedicacédo exclusiva, recomenda-se a elaboragéo pelo fiscal do contrato de planilha resumo no inicio
da vigéncia contratual para auxilia-lo na solicitacdo da documentagédo que devera conferir.

Recomenda-se, ainda, a adocdo da fiscalizacdo das seguintes rotinas implementadas

pela Contratada, para evitar eventual responsabilidade civil e trabalhista.

O orgdo responsavel pela fiscalizacdo dos corretos procedimentos trabalhistas

adotados tanto pela prestadora quanto pela contratante é o Ministério do Trabalho e Emprego, que,
através da Instrucdo Normativa n° 3, de 29.8.97 — DOU de 01.9.97, disciplinou que, dentre outras,
caberd ao Agente de Fiscalizacdo do Trabalho observar, primordialmente, a seguinte documentacao:

a)

b)

c)

d)

0 contrato social das empresas, quando for o caso, para se auferir quais as suas atividades-
fim e meio;

0 contrato da prestacdo de servicos, para que se possa analisar a compatibilidade entre o
objeto e as atividades desempenhadas pelo trabalhador;

0 registro de empregado, o qual deve permanecer no local de prestacdo dos servicos, para
exame do contrato de trabalho e identificacdo do cargo para o qual o trabalhador foi
contratado, ressalvada a utilizacdo, por parte do trabalhador, de identificacdo, tipo cracha,
contendo nome completo, funcéo, data de admisséo e o nimero do PIS/PASEP, hipGtese em
que o agente de fiscalizacdo fard a verificagdo do registro na sede da empresa prestadora,
caso a localizacdo desta seja no mesmo municipio onde esta sendo realizada a agéo fiscal; e

o horario de trabalho, cujo controle deve ser feito no local da prestacéo de servigos, salvo no
caso de trabalhadores externos, cujo controle deve ser feito através de papeletas (planilha
externa), mantendo-se o controle na sede da prestadora de servicos.
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Essa documentacdo relacionada ndo tem carater exaustivo, uma vez que o Agente de
Fiscalizag&o pode, ainda, solicitar outros a fim de aferir o correto procedimento adotado tanto pela
prestadora quanto pela tomadora (CLT, art. 630, 88 3° e 4°). Dessa forma, tendo em vista ndo estar
obrigada por lei a prestadora de servicos a comprovar perante a tomadora a regularidade dos
procedimentos trabalhistas adotados, a solugdo é a previsdao contratual obrigando a contratada
(prestadora) a fornecer a documentacdo que a Administracdo entende necessaria para essa
verificacéo.

Assim, tendo sido realizada a mencionada pactuacdo, o responsavel pela fiscaliza¢éo
da perfeita execucdo do contrato tera subsidios juridicos para exigir a apresentacdo periodica, por
parte da prestadora, da seguinte documentag&o:

a) copia do contrato de trabalho e do regulamento interno da empresa, se houver, bem como do
acordo ou da convencdo coletiva de trabalho, ou ainda, do acordao normativo proferido pela
Justica do Trabalho, se for o caso, relativos a categoria profissional a que pertence o
trabalhador, para que se possa verificar o cumprimento das respectivas clausulas;

b) registro de empregado e cdpia das paginas da carteira de trabalho e Previdéncia Social,
atestando a contratagéo;

c) Atestado de Salde Ocupacional (ASO), comprovando a realizacdo dos exames médicos
(admissional e periodicos e, se for o caso, de retorno ao trabalho e de mudanca de funcéo);

d) comprovante de cadastramento do trabalhador no regime do PIS/PASEP;

e) cartdo, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em que constem as horas
trabalhadas, normais e extraordinarias, se for o caso;

f) recibo de concessdo do aviso de ferias (30 dias antes do respectivo gozo);

g) recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios mensais e adicionais, férias + 1/3
e 13° salario (1% e 22 parcelas), quando da época propria, além de salario-familia, caso
devido, assinado pelo empregado, ou, conforme o artigo 464 da CLT, acompanhado de
comprovante de dep6sito bancario na conta do trabalhador;

h) comprovantes de opcéo e fornecimento do vale transporte, quando for o caso;

i) comprovantes de recolhimento de contribuicdo sindical e outras devidas aos sindicatos, se
for o caso, na epoca propria;

j) comprovante de entrega da Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS) e de que o
trabalhador dela fez parte, quando for o caso;

k) documento que ateste o recebimento de equipamentos de protecéo individual ou coletiva, se
0 Servigo assim o exigir;

I) comprovantes que atestem o correto depdsito do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
em conta vinculada aberta para esse fim;

m)outros de que a norma coletiva da categoria, o regulamento interno da empresa ou 0 proprio
contrato de trabalho exigirem o cumprimento.
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No caso de trabalhadores vigilantes (servico de vigilancia), além dos documentos
acima, no que couber, devem ser exigidos também (Portaria Interministerial do Ministério do
Trabalho e Emprego (MET) e do Ministério da Justica (MJ), n° 12, de 21. 2. 2001 (DOU de
23.2.2001):

a) comprovacao da anotacéo realizada na Carteira Nacional de Vigilante;
b) comprovacéo da aprovagdo em curso de formacéo de vigilancia;
c) comprovacao de registro na Policia Federal, autorizando o exercicio da profissao;

d) em caso de porte de arma, autorizacdo da Secretaria de Seguranca Publica.

Havendo, eventualmente, a rescisdo do contrato de trabalho de um trabalhador e
substituicdo por outro, convém constar ainda a obrigatoriedade de apresentagdo por parte da empresa
contratada, em relagdo ao empregado cujo contrato se extinguiu, 0s seguintes documentos:

a) o Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho, devidamente homologado quando o
trabalhador tiver mais de um ano prestando servigcos na empresa;

b) documento que comprove a concessdo de aviso prévio, trabalhado ou indenizado, seja por
parte da empresa, seja por parte do trabalhador;

c) recibo de entrega da Comunicacdo de Dispensa (CD) e do Requerimento de Seguro
Desemprego, nas hipoteses em que o trabalhador possa requerer o respectivo beneficio
(dispensa sem justa causa, por exemplo);

d) copia da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da Contribui¢do Social (GRFC), em
que conste o recolhimento do FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado sem
justa causa ou em caso de extin¢éo de contrato por prazo determinado;

e) copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo do exame médico
demissional.

Com essa documentacdo sendo periodicamente apresentada, apesar das dificuldades
que possam se afigurar para a sua efetivacdo, tera o administrador seguranca e tranquilidade no
tocante a eventuais problemas que poderiam ocorrer ante a ndo observancia pela empresa contratada
das normas de protecéo ao trabalhador.

Sugere-se a ado¢do do modelo em anexo de planilha a ser preenchida pelo 6rgao
gerenciador no inicio do contrato contendo o rol de documentos trabalhistas e previdenciarios a
serem conferidos e 0 momento de sua solicitacao.

Em ndo havendo estrutura suficiente e capacitada a atender ao procedimento de todas
as rotinas sugeridas acima, pode se optar por fazer uma rotina mais enxuta, entretanto, como ja visto
acima, ndo se afasta nestes casos a responsabilidade subsidiaria da Administracdo pelo que nao foi
fiscalizado.

68



MANUAL DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

10.4. Procedimentos a serem adotados pelo agente fiscalizador quando do recebimento da nota
fiscal.

1° passo - verificar se o periodo, valor unitario, valor total e descri¢do dos servigos encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato;

2° passo - verificar se a contratada apresentou a documentacao prevista;

3° passo - ndo esquecer que, quando se tratar de faturamento trimestral, deverao ser apresentadas as
guias correspondentes ao trimestre fechado;
4° passo - se de acordo, atestar (verificar se é caso de atestado parcial ou total);

5° passo - caso 0 agente fiscalizador ndo tenha em maos o processo de pagamento, localiza-lo,
solicitando-o para a juntada da documentagdo correspondente ao faturamento;

6° passo - no caso de devolucédo de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando
houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de correcdo, faturamento
complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio ou memorando, anexando uma via
NO processo;

7° passo - havendo necessidade de devolucdo da nota fiscal, manter uma copia no processo,
justificando o motivo da devolugéo;

8° passo - 0os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com rubrica do servidor
gue promoveu a juntada;

9° passo - as notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdo tramitar em separado, evitando-se o
extravio.

NOTA: Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo para pagamento, 0 agente
fiscalizador podera atestar o servi¢co ou fornecimento. Depois, remeter 0s autos do processo para 0
Departamento de Administracdo. Se houver necessidade de saneamento de matéria/servico ou de
documentacdo, recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (notificacéo),
somente apos a resolucdo do evento poderd ocorrer a liquidacdo e pagamento da despesa.
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ANEXO | - Planilha Resumo

Rol de documentos trabalhistas e previdenciarios - Momento de solicitagao - Suiestéo para acompanhamento da riularidade

ITEM [DOCUMENTO g«ggg:vrggssugho SOLICITAGAO ANUAL | SOLICITAGAO MENSAL| SOLICIACAOEM 1 ecisLacAo
1 |Contrato de trabalho (*) Novos contratos CLT. art. 8°
2 |Regulamento interno (X CLT. art. 8°
3 |Convengdolacordo/sentenca normativa () Data - base CLT. art. 8°. art. 611 e seguintes
4 |Registro de empregados (X) Novos contratos CLT. art. 41
5 |CTPS (X) (1) CLT. art. 29 e seguintes
6 [ASO admissional (X) Novos contratos CLT. art. 168 e NR7
7 |ASO periddico (2) CLT. art. 168 e NR7
8 |ASO retornolalteragao Retomo / Alteragdo | CLT. art. 168 e NR7
9 |ASO demissional Demissdo CLT. art. 168 e NR7
10 |Controle de horas Horérios | Assinatura CLT. art. 74
11 |Aviso de férias 30 dias antes CLT. art. 135
12 |Recibo de férias 2 dias antes CLT. art. 145
13 |Recibo de salario e pagamento de beneficios (X) CLT. art. 459
14 :“,’,;'quisicgo Reciboe G40 de endereqo Atualizagdo | Requisigao| Recibo Lei n° 7.418/85
15 |RAIS Inicio do ano Decreto n® 76.900/75
16 |Equip s de protegdo individual () (3) CLT.art. 166e NR n" 6
T | Epepeion s o A Prov Sote e % Lein* 8528007
18 %AdésElg)}Geral de Empregados e D pregad; 4) Lei n° 4.923/65
19 |Folha de pagamento (X) Lein® 8.212/91. art.32 inc.|
20 |Atestados / justificativas Sempre gue ocorrer
21 |Décimo terceiro saldrio - Recibos de pagamento 1% e 2% parcelas (5) Leis n°s 4.090/62 e 4.749/65
22 |Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) x) Mensal (6) Leis n°s 8.036. art.27
23 |Programa de Prevencao de Riscos Ambientais X) NRn®9

(PPRA)
24 |Recolhimento previdenciario Apartir do dia 10 :e;an;u?ﬁf;:!gm at.22
25 |Salario-familia (documentagdo) (X)(7) Novembro (8) Maio/Novembro () | Lein® 8.212/91. art. 67
26 |Certiddo Negativa de Débitos previdencidrios (CNDY) (X) (X)(10) Lein® 8.212/91. art. 47
27 |Comunicado de Acidente do Trabalho (CAT) Ocoméncia de acidente| Lei n® 8.212/91. art. 22
28 |Motas fiscais retengdo - 11% INSS Mensal (11) Lein® 8.212/91. art. 31
T e | ST
30 |Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF) Apos recisbes Lei n® 9.491/97
31 |Aviso-prévio | pedido de demissao Apds recisbes CLT. art. 487
32 |Contrato de prestagdo de servigos (X) IN Mtb n® 03/97
NOTAS

(1) Férias, contribuigio sindical e rescisao contratual.
(2) Anual para menores de 18 anos e maiores de 45 anos. Bianual nos demais casos. Atividades especiais: a critério médico.
(3) Na ocorréncia de dano, extravio ou impropriedade para uso.

(4) Sempre que houver admissao, demisséo ou transferéncia de empregados.
(5) Enquanto a 1 parcela é paga entre fevereiro e novembro, a 2* parcela ¢ paga até 20 de dezembro.
(6) Recomenda-se a conferéncia pela internet por ocasido do pagamento. Prazo de validade: 30 dias, conforme Circular CEF n® 392/2006.

(7) Apresentar no inicio da prestago do servigo a certiddo de nascimento ou documentagao relativa ao equiparado ou invélido e a ficha de saldrio- familia.
(8) Atestado de vacinagao obrigatdria até 7 anos de idade.
(9) Comprovantes de frequéncia escolar, para criangas de 7 a 14 anos.
(10) Recomenda-se a conferéncia pela internet por ocasigio do pagamento. Prazo de validade: 180 dias, conforme Decreto n® 6.106/07.

(11) Observar relagdo dos servigos sujeitos a retengao - RPS (Decreto n® 3.048/99. art. 219 e IN RFB n® 971/09.
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ANEXO Il - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE GESTOR DE CONTRATO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

INDICAGAO PARA GESTOR DE CONTRATO

Faco saber, por meio do presente ato, que o servidor qualificado abaixo & designado como Gestor do Contrato n°
, decorrente do protocolado administrativo n®

nos termos do Decreto Municipal n® 20.083 de 14 de novembro de 2018.

NOME DO SERVIDOR | MATRICULA:
E-MAIL INSTITUCIOMAL: TELEFONE: CELULAR:
CARGO:
Campinas, de de
ASSINATURA DO SERVIDOR DESIGNADOD ASSINATURA DO SECRETARIO MUNICIPAL
FOVMADETE - SMGE - VIA UNICA - FORMATD - A4 (210 x 257 mm) IMPRESS0 ELABORADO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DF GESTAD E CONTROLE - R DB45 [ D446
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ANEXO |11 - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE FISCAL DE CONTRATO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

INDICAGAO PARA FISCAL DE CONTRATO

Faco saber, por meio do presente ato, que o servidor gualificado abaixo é designado como Fiscal do Contrato n°
, decorrente do protocolado administrativo n°®

nos termos do Decreto Municipal n° 20.083 de 14 de novembro de 2018.

NOME DO SERVIDOR | MATRICULA:
E-MAIL INSTITUCIONAL: TELEFONE: CELULAR:
CARGO:

LOCAL DE ATUAGAD:

Campinas, de de
ASSINATURA DO SERVIDOR DESIGNADOD ASSINATURA DO SECRETARIO MUNICIPAL
FOVMADETE - SMGE - VIA UNICA - FORMATD - A4 (210 x 257 mm) IMPRESS0 ELABORADO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DF GESTAD E CONTROLE - R DB45 [ D446
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ANEXO IV - FORMULARIO MODELO PARA INDICACAO DE FISCAL SETORIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

INDICAGCAO PARA FISCAL SETORIAL DE CONTRATO

Fago saber, por meio do presente ato, que o servidor qualificado abaixo é designado como Fiscal do Contrato n®
, decorrente do protocolado administrativo n®
visando a fiscalizagéo e o acompanhamento técnico da execugéo do contrato dentro do seu setor, limitando-se sua

responsabilidade as atribuigtes fixadas no art. 2°A do Decreto n.” 20.083/2018.

NOME DO SERVIDOR: | MATRICULA:
E-MAIL INSTITUCIONAL: TELEFONE: CELULAR:
CARGO:
LOCAL DE ATUAGAC:
Campinas, de de
ASSINATURA DO SERVIDOR DESIGNADO ASSINATURA DO SECRETARIO MUNICIPAL
FOATIIANA B - ALTERADC JANTD - SMGE - VIA UNICA - FORLMATO - A8 (210 297 men) IMPRESSO0 ELABORADO PELA SECRE TARIAMUNICIPAL DE GESTAD E CONTROLE - R : 0845
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ANEXO V - DECRETO N° 20.083/2019

DECRETO N2 20.083, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2018

(Publicagdo DOM 21/11/2018 p.1)

Dispde sobre a gestdo e a fiscalizagdo de contratos
administrativos no ambito da administracdo publica
municipal.

O Prefeito Municipal de Campinas, no uso de suas atribuicGes legais, e

CONSIDERANDO o disposto no art. 75, inciso VIII, da Lei Organica;

CONSIDERANDO o art. 67 da Lei n.2 8.666, de 21 de junho de 1993, que determina que a execug¢do do
contrato administrativo seja acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo
especialmente designado;

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo e uniformizacdo dos procedimentos administrativos de
gerenciamento de contratos no ambito da administracdo publica direta e indireta do municipio as
orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo; e

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento da gestdo de contratos ou outros ajustes celebrados
pela administragado publica direta e indireta do municipio,

DECRETA:

Art. 12 Este Decreto dispGe sobre os procedimentos de gestdo e fiscalizagdo dos contratos celebrados pela
administracdo publica direta e indireta do municipio de Campinas.

Art. 22 Para fins deste decreto considera-se:

| - Gestor de Contrato: o agente publico designado expressamente para administrar contratos desde a sua
assinatura até o seu encerramento;

Il - Fiscal de Contrato: o agente publico expressamente designado para administrar a parte técnica do objeto
contratado;

lll - Autoridade Contratante: o responsdvel legal pela solicitacdo de contratacdes e pela assinatura dos
termos de contrato, bem como pela autorizacdo das despesas deles decorrentes.

Art. 22A. Quando a prestacdo dos servigos ou a aquisicdo dos bens ocorrer concomitantemente em mais de
uma Secretaria Municipal, cada qual deverd designar representantes nesses locais para atuarem como
"Fiscais Setoriais", visando a fiscalizacdo e o acompanhamento técnico da execu¢do do contrato dentro do
seu setor, e devendo se reportar ao Fiscal de Contrato e ao Gestor de Contrato da Secretaria que firmou o
ajuste. (acrescido pelo Decreto n? 20.669, de 16/01/2020)

Paragrafo Unico. S3o responsabilidades do Fiscal Setorial: (acrescido pelo Decreto n2 20.669, de 16/01/2020)
| - certificar, sob o aspecto qualitativo e quantitativo, a entrega do objeto contratado ou servigco executado,
atestando essas informagdes em sistemas especificos;

Il - registrar as ocorréncias sobre o objeto e/ou servico contratado;

lIl - adequar os servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida, definindo as atividades a serem
executadas;
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IV - efetuar cadastros, alteragdes, indicagOes e solicitacdes em sistemas especificos de acordo com o objeto
do contrato;

V - informar imediatamente ao Fiscal do Contrato e ao Gestor qualquer execugdo da contratada em
desacordo as exigéncias contratuais;

VI - requisitar, quando aplicado, todos os insumos atinentes ao objeto, recepcionar os mesmos e atestar sua
qualidade e quantidade de acordo com a avenga;

VII - certificar-se da utilizagdo diaria de uniformes, EPl e EPC, de acordo com a funcdo, atendendo as normas
vigentes, quando o contrato a ser fiscalizado envolver a prestacado de servicos com mao-de-obra.

Art. 32 Em todos os termos de contratos devera constar a designacdo expressa de, ao menos, um gestor e
um fiscal., sendo todos servidores pertencentes ao quadro efetivo da administragao publica municipal.

§ 19 Os gestores e fiscais mencionados no caput deste artigo deverao pertencer ao quadro de servidores
efetivos da administracdo municipal.

§ 22 Os Secretarios Municipais e os Diretores de Departamento, observado o interesse publico, poderdo
exercer, excepcional e justificadamente, as fungdes de gestor de contrato.

§ 32 Nos contratos de baixa complexidade, a designacdo de fiscal, nos termos do caput deste artigo , poderd
ser dispensada, mediante justificativa, assumindo o gestor, nestas situagdes, as fungdes do fiscal.

Art. 32 Em todos os termos de contratos deverd constar a designagdo expressa de, ao menos, um gestor e
um fiscal, pertencentes ao quadro da administragcdo publica municipal.(nova reda¢do de acordo com o
Decreto n? 20.279, de 11/04/2019)

§ 12 Os Secretdrios Municipais, observado o interesse publico, poderdao exercer, excepcional e
justificadamente, as fung¢Ges de gestor de contrato.

§ 22 Nos contratos de baixa complexidade, a designagao de fiscal, nos termos do caput deste artigo, poderd
ser dispensada, mediante justificativa, assumindo o gestor, nestas situagdes, as fungdes do fiscal.

Art. 42 S3o responsabilidades do gestor de contrato:

| - acompanhar e garantir a execugdo dos contratos que estiverem sob sua gestdo, inclusive suas
prorrogacdes e aditamentos, objetivando a verificacdo e controle de valores e quantitativos, cumprimento
de metas e dos prazos legais e convencionais, e quaisquer outros elementos necessarios a boa execucdo dos
termos firmados;

Il - prestar informagOes e apresentar relatdrios sobre os contratos que estiverem sob sua gestdo, quando
solicitados;

Il - atender a todas as requisicdes da Secretaria de Assuntos Juridicos e da Secretaria de Gestdo e Controle,
no prazo estipulado, visando ao cumprimento das solicitacGes e determinag¢Ges dos 6rgdos de controle
interno e externo, tais como Ministério Publico, Tribunais de Contas, Poder Judicidrio e cidaddaos em geral;

IV - garantir que a autoridade competente seja comunicada, com a necessdria antecedéncia e de forma
planejada, acerca da prorrogacdo da vigéncia dos prazos e disponibilidades orcamentarias dos ajustes que
estiverem sob sua gestdao, bem como da necessidade de abertura de novo procedimento licitatério;

V - instruir e motivar os pedidos de solicitacdo de acréscimos ou supressdes ao objeto, bem como de
quaisquer outras alteragdes que se fagam necessarias;

VI - verificar, nos contratos que envolvam mao de obra, a data-base da categoria profissional que representa
a maior parcela do custo na execugao do objeto, bem como verificar se estdo sendo cumpridas as condi¢des
estabelecidas no acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ou instrumentos equivalentes;

VIl - responsabilizar-se pela comunicacado entre a administracdo e a contratada, de maneira transparente e
clara, registrando, no processo administrativo, os contatos e informagdes trocadas durante o vinculo
mantido;
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VIl - acompanhar se eventuais penalidades impostas foram cumpridas;

IX - efetuar e garantir o controle do prazo da garantia contratual;

X - acompanhar os processos de pagamento, atestar as despesas e encaminhar para os setores financeiros
competentes, verificando a documentacdo apresentada pela contratada para comprovacao das despesas;

Xl - nos casos de encerramento de contrato de locagdo de imdveis ou qualquer outro ajuste em que a
Administracdo Publica esteja na posse de imével de terceiro, comunicar aos érgaos competentes para que
eventuais obrigacGes assumidas, tais como pagamento de 4dgua, energia elétrica ou qualquer outro, voltem a
responsabilidade do proprietario a partir da data de desocupacgdo do imodvel;

XIl - providenciar a execu¢dao de memorial descritivo ou laudo de entrada e de saida do imével, nos contratos
de locagdo, comodato ou qualquer outro ajuste em que haja o uso de bens imdveis de particulares pela
Administragao;

Xl - garantir que o fiscal execute todas as suas atribui¢cdes de acordo com o descrito neste Decreto;

XIV - e outras atribui¢cGes necessarias a gestdo dos contratos.

Art. 52 S3o responsabilidades do fiscal de contrato:

| - aferir a compatibilidade da execu¢do com o ajustado no contrato, bem como nos respectivos termos de
referéncia ou projetos basicos/executivos;

Il - verificar se o objeto do contrato estd sendo executado corretamente e dentro do padrdao de qualidade
exigido no ajuste, com vistas ao cumprimento do principio constitucional da eficiéncia;

Il - exigir a apresentagao, pelo contratado ou participe do ajuste, dos comprovantes de recolhimentos de
todos os encargos inerentes a execugdo da atividade, tais como guias comprobatdrias do pagamento de
contribuicGes previdenciarias, de tributos, de encargos salariais, sob pena de retencdo dos pagamentos
devidos;

IV - verificar se o contratado mantém compativeis, durante toda a vigéncia do contrato, todas as condi¢bes
de habilitacdo e qualificagdo exigidas para a celebracdo do ajuste com as obrigacGes assumidas pela
signataria;

V - verificar se a signataria esta atendendo as normas trabalhistas e se os empregados estdo usando os
Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, emitindo, se necessario, notificagdo para regularizacdo dos
problemas;

VI - verificar se os responsaveis técnicos da signataria estdo efetivamente atuando na execugdo do contrato;
VII - conferir se a signatdria esta utilizando os materiais e insumos ajustados;

VIl - verificar se os empregados que estdo efetivamente trabalhando na execucdo do objeto do contrato
conferem com a relagdo de empregados entregue pela contratada e com os procedimentos de pagamento
em que constem os devidos recolhimentos trabalhistas e previdenciarios;

IX - comunicar ao gestor, por escrito e imediatamente, a ocorréncia de atrasos e irregularidades na execugao
do ajuste;

X - atestar o recebimento do objeto, utilizando-se de especialista ou comissdo de servidores, quando
necessario;

Xl - e outras atribuicdes necessarias a fiscalizagcdo dos contratos.

§ 12 Para o exercicio da funcdo, o fiscal devera receber cépias dos documentos essenciais da contratacdo e
indispensaveis para a fiscalizacdo do contrato.

§ 22 O recebimento provisdrio dos servigos ficard a cargo do fiscal, quando houver, e o recebimento
definitivo, a cargo do gestor do contrato ou da comissdo designada pela autoridade contratante.

§ 32 Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacdao, desde
que justificada a necessidade de assisténcia especializada.
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Art. 62 A designacgdo do gestor e, quando couber, do fiscal, constara desde a assinatura do contrato.

§ 12 A autoridade contratante devera fazer constar nos termos de contratos todas as referéncias da
designacao do gestor e do fiscal.

§ 22 O gestor e o fiscal deverdo ser expressamente cientificados da indicacdo e das respectivas
responsabilidades.

§ 32 Na indicagao de servidor ou empregado publico serdo considerados a complexidade da fiscalizagao, o
guantitativo de contratos por servidor e sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 42 No caso de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do
gestor ou fiscal, até que seja providenciada nova indicagdo, o exercicio de suas atribuicdes caberd a
autoridade contratante.

§ 52 O gestor ou fiscal devera elaborar relatdrio no qual registrara as ocorréncias sobre a prestagdo dos
servigos referentes ao periodo de sua atuagdo, quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

§ 62 As decisGes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do gestor e do fiscal deverdo ser
solicitadas a autoridade contratante, em tempo habil, para a ado¢do das medidas administrativas cabiveis.

Art. 72 A Administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor ou empregado publico para o
desempenho da fungdo de gestor e de fiscal de contratos, conforme a natureza e complexidade do objeto.

Art. 82 A Administracdo tera por preposto, nas acles trabalhistas oriundas dos contratos, o respectivo
gestor ou fiscal designado.

Art. 92 No prazo maximo de 60 (sessenta) dias da data da publicacdo deste Decreto, deverdo as autoridades
competentes designar por ato formal os gestores e fiscais, para todos os contratos em vigor.

Art. 10. Os gestores atuardo em observancia aos manuais de gerenciamento de contratos publicados pela
Administragao Publica Municipal.

Art. 11. Caberd a Secretaria de Gestdo e Controle e a Secretaria de Assuntos Juridicos orientar os gestores e
fiscais sobre os atos inerentes as atividades de gerenciamento.
Art. 12. Ficam revogadas as disposicGes em contrdrio.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Campinas, 14 de novembro de 2018

JONAS DONIZETTE
Prefeito Municipal

SILVIO ROBERTO BERNARDIN
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

THIAGO SAMPAIO MILANI
Secretario Municipal de Gestdo e Controle

PAULO ZANELLA
Secretario Municipal de Administragao
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Redigido conforme elementos do protocolado administrativo SEI PMC 2018.00024010-22, em nome da
Secretaria Municipal de Gestdo e Controle.

CHRISTIANO BIGGI DIAS
Secretario Executivo do Gabinete do Prefeito

RONALDO VIEIRA FERNANDES
Diretor do Departamento de Consultoria Geral
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