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SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

APRESENTACAO

A Coordenadoria de Compras e Contratos Governamen-
tais - CCGov, que integra a estrutura da Secretaria de
Estado de Fazenda do Amazonas - SEFAZ/AM, confor-
me Lei Delegada n° 73, de 18/05/2007, tem, dentre suas
atribuicoes, a expedicdo de atos normativos e o estabele-
cimento de procedimentos padroes para as atividades re-
lacionadas a contratagdo de servigos pelos diversos 6rgaos
do Poder Executivo Estadual.

Considerando suas atribui¢oes e a necessidade de me-
lhorias dos procedimentos relativos as contratagoes, bem
como a padronizacado, especialmente na area de servigos,
visando estabelecer condi¢Oes para a avaliacdo dos servi-
cos prestados, e consequentemente melhoria na qualida-
de do gasto puiblico, a CCGov, por meio do Departamento
de Normas, Padroes e Controle de Servigos — DServ ela-
borou o presente Manual Operacional sobre a Gestdo dos
Contratos Administrativos.

O presente manual foi elaborado com base na legislacdao
vigente, posicionamento jurisprudencial, em especial dos
Tribunais de Contas, e doutrina majoritaria.

O objetivo principal deste trabalho é disponibilizar aos
servidores que atuam na gestdo dos contratos publicos,
um resumo dos principais conceitos discutidos na area,
bem como demonstrar a participagio da CCGov neste
processo, e a orientagdo que se pretende dar ao acompa-
nhamento da execugdo de contratos celebrados no am-
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bito do Poder Executivo do Estado do Amazonas, sem,
contudo, esgotar o assunto, que é dinimico e passivel de
revisdo, conforme os avancos da legislagdo, e mudancas
frequentes das correntes jurisprudenciais e doutrinarias.

Dessa forma, esperamos contribuir para que estes servi-
dores estejam cientes de suas atribui¢des, responsabilida-
des e direitos, e que possam desempenhar com eficiéncia
suas atividades, de modo a garantir a boa aplicacdo dos
recursos publicos e contribuir com os érgios de contro-
le interno e externo, com vistas a constante melhoria da
gestdo publica.



SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

SIGLAS E
ABREVIATURAS

SEFAZ/AM - Secretaria de Estado da Fazenda do Ama-
zonas

CCGov - Coordenadoria de Compras e Contratos Gover-
namentais

DSERvV - Departamento de Normas, Padrdes e Controle
de Servicos

GNOC - Geréncia de Normaliza¢do de Contratos

CGL - Comissdo Geral de Licitacdao

SGC - Sistema de Gestdo de Contratos

AFI - Sistema de Administra¢ao Financeira

E-ComprRras - Sistema de Compras

TCU - Tribunal de Contas da Unido

TCE - Tribunal de Contas do Estado do Amazonas

ND - Natureza de Despesa

NE - Nota de Empenho
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O
Contratante
E 0 6rgdo ou entidade
signataria do instrumento
contratual.

Contratado

A pessoa fisica ou juridica
signataria de contrato com
a Administragao Publica.

O Estado do Amazonas vem envidando esfor¢os para
melhorar a gestdo dos servigos contratados pelos 6rgaos
estaduais, buscando estabelecer parimetros para uma
contratagdo mais eficiente, com melhor aplicagdo dos re-
cursos publicos, o que, consequentemente, sera refletido
no atendimento aos interesses da sociedade de uma for-
ma geral.

Evidentemente, as contrata¢des destes servicos depen-
dem de um processo formal, que deve ser precedido de
planejamento, programacdo e da definicdo de objetos,
materializadas em Projetos Basicos ou Termos de Refe-
réncia, que irdo integrar os Editais de Licitagdes. Somen-
te apds esses procedimentos serdo firmados os contratos
administrativos que irdo reger a relacdo que se estabelece
entre CONTRATANTE € CONTRATADO.

O Estado do amazonas possui determinadas peculiarida-
des, como a centralizac¢do do procedimento licitatério, de
forma que cada 6rgido deverd definir suas necessidades,
efetuar o planejamento e a programagio de suas agoes,
e apos essas defini¢des, elaborar Projetos Béasicos ou Ter-
mos de Referéncia que serdo encaminhadas a Comissao
Geral de Licitagdo - CGL para os demais procedimentos.

Apbs a melhor proposta ser escolhida pela CGL, come-
ca entdo a relagdo contratual entre as partes, que terdo
seus direitos e obrigac¢Oes estabelecidos no instrumento
formalizador da avenga - o contrato. Surge agora a neces-



sidade de gerir a prestagdo dos servigos, buscando que o
contrato seja executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avencadas e as normas legais vigentes.

A Lei n.° 8.6606, de 21 de junho de 1993, denominada Lei
de Licitacoes e Contratos, estabelece as obrigacOes de
acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos, e para
isso, permite a autoridade competente de cada 6rgao de-
signar responsaveis por essa atividade, de acordo com o
seu quadro de servidores. Neste Manual serdo descritas
as principais atribuicdes do gestor e do fiscal do contrato
que devem ser realizadas de forma a facilitar o controle da
execucdo contratual.

E importante frisar que na gestio dos contratos deverd
prevalecer sempre o interesse publico, na conformidade
com os principios basicos da impessoalidade, da legalida-
de, da moralidade, da probidade administrativa e da vin-
culagdo ao instrumento contratual.

13
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CONCEITOS BASICOS

CONTRATACAO PUBLICA — AFINAL POR QUE LICITAR?

A regra estabelecida para que a ADMINISTRACAO PUBLICA
possa realizar obras, contratar servigos, efetuar compras,
alienar bens moéveis ou iméveis, efetuar concessdes ou
permissoes de servigos publicos a terceiros ou locar bens
moveis ou imoveis, é a realizacdo de procedimento licita-
torio, obrigatoriamente.

A obrigagdo de licitar é determinada por forca do art. 37,
inciso XXI da Constitui¢cdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte: (....)

XXI - ressalvados os casos especificados na legislagdo, as obras,
servigos, compras e alienacOes serdo contratados mediante
processo de LiciTACAO publica que assegure igualdade de con-
di¢Bes a todos os concorrentes, com cliusulas que estabelecam
obriga¢des de pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da
proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exi-
géncias de qualificacdo técnica e econdmica, indispensaveis a

garantia do cumprimento das obrigacGes.

Para regulamentar a previsdo constitucional foi editada a
Lei n° 8.666, em 21 de junho de 1993, instituindo as nor-
mas para licitacOes e contratos da Administragdo Publi-
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Administragao Publica
A Administracao direta e
indireta da Unido, dos Es-
tados, do Distrito Federal e
dos Municipios, abrangen-
do, inclusive, as entidades
com personalidade juridica
de direito privado sob
controle do Poder Publico
e das fundagoes por ele
instituidas ou mantidas.

Licitagao

Conjunto de procedimen-

tos prévios a contratagao,

realizados com observan-
cia da isonomia e do rigor

formal, visando selecionar,
em procedimento publico,
a proposta mais vantajosa
para a Administracao.
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O

Servigo de engenharia
O servico para o qual,

por definicao do Conselho
Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia
(CONFEA), seja exigida a
participagao de profissional
de pelo menos uma des-
sas areas de conhecimen-
to. A Resolugaon® 218

do CONFEA relaciona as
atividades dos profissionais
de Engenharia, Arquitetura
e Agronomia.

Valor
Até R$ 150.000,00

ca. Além das regras estabelecidas na Lei, é obrigatéria a
observagdo dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, igualdade, publicidade, probidade adminis-
trativa, vinculagdo ao instrumento convocatorio, julga-
mento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

O procedimento licitatério compreende uma sequéncia
de atos administrativos formais, em que a Administra¢do
Publica convoca, mediante condig¢des estabelecidas no
edital ou convite, empresas interessadas na apresentagdo
de propostas para o oferecimento de bens e servigos.

A Lei estabeleceu critérios para essa convocagdo e deno-
minou de modalidades de licitagdo, que sdo regras defini-
das com base nas caracteristicas do objeto a ser contrata-
do e no valor estimado para a contratagio, apresentadas
da seguinte forma:

Para Obras/Servicos de Engenharia
Modalidade
Convite Art. 23 Inciso | Alinea a

Previsdo Legal

Até R$ 1.500.000,00

Tomada de Precos Art. 23 Inciso | Alinea b

Acima de R$ 1.500.000,00

Concorréncia Art. 23 Inciso | Alinea ¢

Valor
Até R$ 80.000,00

Para Compras e outros servicos
Modalidade
Convite Art. 23 Inciso Il Alinea a

Previsdo Legal

Até R$ 650.000,00

Tomada de Precos Art. 23 Inciso Il Alinea b

Acima de R$ 650.000,00

Concorréncia Art. 23 Inciso Il Alinea c

*Referéncia tabela de limites para licitacio estabelecido na Lei n® 9.648, de 27 de

maio de 1998.

A Medida Proviséria (MP) n° 2.026/2000, regulamentada
pelo Decreto n° 3.555/2000 instituiu uma nova modalida-
de de licitagdo denominada Pregao. Essa MP foi posterior-
mente convertida na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002. O



PREGAO pode ser utilizado para qualquer valor de contra-
tacdo e destina-se a aquisi¢do de bens e servicos comuns,
assim entendidos aqueles cujos padroes de desempenho e
qualidades possam ser objetivamente definidos pelo edital,
por meio de especificagdes usuais no mercado (art. 1° para-
grafo tinico da Lei n°. 10.520, de 17 de julho de 2002).

A nova modalidade de licitagdo permitiu ainda, a utili-
zagdo dos meios de comunicagdo eletronicos para a rea-
lizacdo da sessdo que até entdo era presencial - o pregio
eletronico - procedimento licitatdrio que utiliza os meios
de comunicagdo a distincia. Porém, intimeros atos e for-
malidades serdo praticados segundo as regras comuns,
aplicaveis a toda e qualquer licitagdo. A peculiaridade do
pregdo eletronico reside na auséncia fisica do pregoeiro,
de sua equipe de apoio e dos representantes dos licitantes
num mesmo local determinado.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos - SRP foi regulamentado
pelo Decreto Federal n.° 3.931, de 19 de setembro de 2001,
posteriormente revogado e substituido pelo Decreto Fede-
ral n.° 7.892, de 23 de janeiro de 2013. No ambito do Estado
do Amazonas, o SRP é regulado pelo Decreto Estadual n.°
34.162, vigente desde 11 de novembro de 2013.

O SRP foi desenvolvido no intuito de simplificar o proces-
so de contratagdo, de forma que o rito do procedimento
licitatério seja executado apenas uma vez, mas possam
dele decorrer intimeras contratagdes. O registro formal
de precos sera precedido de licitagdo que serd realizada
na modalidade concorréncia ou pregdo. Essa licitagdo ird
resultar em uma Ata, onde serdo registrados os precos e o
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Pregao
Modalidade de licitagao
realizada em ato publico,
presencial ou por meio da
internet, em que é permi-
tido aos licitantes alterar
0 preco da proposta por
meio de lances sucessivos.

Sistema de Registro
de Pregos

O preco vencedor da
licitagao realizada sera
registrado em uma ata
com validade de 12 meses,
para futuras aquisicdes de
bens ou servicos.
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O

Objeto do contrato

O fornecimento, a obra
ou a prestacao do servico,
suficientemente caracteri-
zado no contrato; o que é
pretendido pelo érgao.

Administragao

Orgao, entidade ou unida-
de administrativa pela qual
a Administragao Publica
opera e atua concreta-
mente

Servigo

Toda atividade destinada
a obter determinada utili-
dade de interesse para a
Administracao, tais como:
demoli¢ao, conserto,
instalagao, montagem,
operagao, conservacao,
reparacao, adaptagao,
manutengao, transporte,
locacao de bens, publici-
dade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais.

Contratacao Direta
Procedimento de con-
tratacdo, autorizado pela
Lei, que dispensa o rito da
licitagao publica, podendo
ser de duas espécies:
Dispensa e Inexigibilidade
de licitagao.

vencedor da licitagdo, e esta proposta registrada tera vali-
dade de um ano.

Nem todos os OBJETOS poderao ser contratados por meio
deste sistema, somente aqueles que sejam de consumo e
uso frequente, e que atendam a diversos 6rgaos. As con-
tratagoes realizadas por meio do SRP nao obrigam a Ap-
MINISTRACAO a adquirir toda a quantidade estimada de
uma s6 vez, mas podem ser realizadas na medida da ne-
cessidade do Poder Publico.

O referido Decreto Estadual estabelece as hipdteses de
uso preferencial do SRP:

Art. 3° Sera adotado, preferencialmente, o SRP nas sequintes
hipdteses:

1 - quando pelas caracteristicas do bem ou sErvico, houver
necessidade de contrataces frequentes;

11 - quando for mais conveniente a aquisicdo de bens com
previsio de entregas parceladas necessarios a Administracio
para o desempenho de suas atribui¢oes;

111 - quando for mais conveniente a aquisi¢cdo de bens ou a
contratagdo de servicos para atendimento a mais de um érgio
ou entidade, ou a programas de governo; e

IV - quando pela natureza do objeto néo for possivel definir
exatamente o quantitativo a ser demandado pela Administra-

¢do. (grifamos)

o EXCECOES A REGRA DA LICITACAO: DISPENSA E

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

A Lei n° 8.666/93 prevé nos artigos 17, 24 e 25 os casos de
CONTRATACAO DIRETA, em que estd dispensada a realiza-
¢do do procedimento licitatorio ou que este seja inexigivel
pela impossibilidade de realizagdo do mesmo. Os artigos



17 e 24 apresentam as hipoteses de Dispensa de licitagdo
(dispensada e dispensavel) e o artigo 25, as hipdteses de
Inexigibilidade de licitagao.

Genericamente, a dispensa de licitagdo abrange hipoteses
em que, embora haja viabilidade de competicdo, a realiza-
¢ao de um certame, com observancia de todas as formali-
dades e ritos procedimentais, ndo seria conveniente ao al-
cance do interesse puiblico. Nos casos em que a lei autoriza
ando realizacdo da licitagdo, diz-se ser a mesma dispensa-
vel. Em outros casos a prépria lei, diretamente, dispensa
a realizacdo da licita¢do, ndo cabendo a Administracao,
discricionariamente, decidir ou ndo sobre a realiza¢ao da
licitagdo. As hipdteses de licitagdo dispensavel estdo enu-
meradas TAXATIVAMENTE no art. 24 da Lei n°® 8.666/1993.
As hipdteses de licitagdo dispensada estio enumeradas
no art. 17 da Lei n® 8.666/1993, também de forma taxativa
e fechada. Tais situag¢Oes referem-se a ALIENACAO de bens,
imdveis e moveis, pela Administragdo’.

A inexigibilidade de licitagdo se verifica sempre que houver
impossibilidade juridica de competicdo. O art. 25 da Lei n°
8.666/1993 retne situagdes descritas genericamente como
de inviabilidade de competi¢do de forma EXEMPLIFICATIVA:

e para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou gé-
neros que sé possam ser fornecidos por produtor, em-
presa ou representante comercial exclusivo, vedada
a preferéncia de marca;

e para a contratagdo de SERVICOS TECNICOS, DE NA-
TUREZA SINGULAR, com profissionais ou empresas

1 LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS — Perguntas e respostas.
Controladoria Geral da Uniao, Brasilia, 2011. Disponivel em: <www.cgu.gov.br>.
Acesso em: 2 set. 2014.
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Taxativamente

Diz-se que a relacao

de incisos do art. 24 é
taxativa, pois nao admite
ampliagdo. Nao podem ser
criadas outras hipoteses,
aléem daquelas listadas.

Alienagao
Toda transferéncia de do-
minio de bens a terceiros.

Exemplificativa

A relagao apresentada no
art. 25 é exemplificativa,
pois admite a ocorrén-
cia de novas hipdteses
desde que devidamente
justificadas.

Servigos técnicos, de
natureza singular
Servicos singulares sdo os
que ndo possibilitam a defi-
nicao de critérios objetivos
para a selecao da melhor
proposta.
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O

Ratificagdo da
Autoridade Superior
A autoridade competen-
te deverd confirmar as
informagoes do processo
através de um despacho
de ratificacao, conforme
art. 26, da Lei 8.666/93.

Lei no 8.666/1993
Para saber mais

Principio da anualidade
As previsoes de receitas e
despesa devem referir-se,
sempre a um periodo limi-
tado de tempo. Ao periodo
de vigéncia do orgamento
denomina-se exercicio
financeiro. No nosso pais,
de acordo com o art. 34 da
Leinr. 4.320, o exercicio
financeiro coincide com o
ano civil: 1° de Janeiro a
31 de Dezembro.

de notdria especializagdo, vedada a inexigibilidade
para servicos de publicidade e divulgacao;

e para contratacdo de profissional de qualquer setor
artistico, diretamente ou através de empresario ex-
clusivo, desde que consagrado pela critica especiali-
zada ou pela opinido puiblica®.

E importante salientar que estes atos administrativos de-
vem ser formais e seguir determinados procedimentos
estabelecidos na Lei, como a exigéncia da fundamentagao
pormenorizada para todos os casos de inexigibilidade e
para a maioria dos casos de dispensa. Além da necessida-
de de RATIFICACAO DA AUTORIDADE SUPERIOR e da publi-
cagdo do ato na Imprensa Oficial.

UMA BREVE NOTA SOBRE FRACIONAMENTO DE
DESPESA

Segundo o Manual do Tribunal de Contas da Unido -
TCU, fracionamento, em breves licdes é caracterizado
pelo seguinte: “..quando se divide a despesa para utilizar
modalidade de licitagdo inferior a recomendada pela le-
gislagdo para o total da despesa ou para efetuar uma con-
tratagdo direta”. A LE1 No 8.666/1993 veda no art. 23, §5°, 0
fracionamento de despesa’.

O TCU afirma também que: “..Ndo raras vezes, ocorre
fracionamento da despesa pela auséncia de planejamento
da Administracdo. O planejamento do exercicio deve ob-
servar o PRINCIPIO DA ANUALIDADE do or¢amento. Logo,

2 idem
3 LICITACOES e contratos: orientacdes e jurisprudéncia do TCU/Tribunal de Con-
tas da Unido. — 4. ed. rev., atual. e ampl. — Brasilia: TCU, 2010



ndo pode o agente publico justificar o fracionamento da
despesa com varias aquisi¢des ou contratagdes no mesmo
exercicio, sob modalidade de licitagdo inferior aquela exi-
gida para o total da despesa no ano, quando decorrente da
falta de planejamento™.

A Lei n® 8.666/1993, nos incisos 1 e 11 do art 24, também
veda tal procedimento. A estimativa do valor que se pre-
tende contratar, para efeito de enquadramento na moda-
lidade licitatdria adequada, sempre devera ser feita ob-
servando-se a integralidade do objeto a ser contratado. O
uso indevido da autorizagdo prevista no artigo 24 podera
resultar em fracionamento de despesa, pratica proibida
na legislacdo vigente, pois caracteriza a fuga da licitagao.

PROCEDIMENTOS PARA SELECAO DO FORNECEDOR

I licitagdo, que é a regra nas contratagdes publicas, quando entido deve-se definir se o

servico ¢ classificado como comum ou nio, e as justificativas para o tipo e a modali-

dade de licitagdo adotados;

2. contratagdo direta, por dispensa ou inexigibilidade, neste caso lembrando que fa-
zem-se necessarias, além das justificativas sobre o enquadramento nos casos previs-

tos nos art. 24 e 25, da Lei n° 8.666/1993, as justificativas do art. 26 da mesma lei;

 3.adesdo a registro de prego, lembrando a necessidade das justificativas do art. 8°, do

Decreto n° 3.931/2001, de que ha vantagem nesta opg¢do.

Braga, Carlos Renato Araujo. e Hernandes , Carlos Alberto Mamede.

Contetido minimo de um termo de referéncia para contratagio de servigos

de T1. REVISTA DO TCU 117 - jan/ abr 2010.

4 LICITACOES e contratos: orientacoes e jurisprudéncia do TCU/Tribunal de Con-
tas da Unido. — 4. ed. rev,, atual. e ampl. — Brasilia: TCU, 2010
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o~

Obra

Toda construcao reforma,
fabricacao, recuperagao ou
ampliagao, realizada por
EXECU(;AO DIRETA ou
INDIRETA.

Execugdo direta
A que é feita pelos 6rgaos
e entidades da Administra-
¢ao, pelos proprios meios.

Execugéo indireta

A que o 6rgao ou entidade
contrata com terceiros,
sob qualquer dos seguintes
regimes:

ELEMENTOS
NECESSARIOS PARA
A CONCRETIZACAO
DA CONTRATACAO
PUBLICA

PROJETO BASICO, PROJETO EXECUTIVO OU TERMO
DE REFERENCIA

O art. 6.° da Lei n°® 8.666/93 apresenta as seguintes defi-
nigoes:

IX - Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracte-
rizar a OBRA ou servi¢o, ou complexo de obras ou servigos
objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilida-
de técnica e o adequado tratamento do impacto ambien-
tal do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do
custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de exe-
cugdo, devendo conter os seguintes elementos:

A) desenvolvimento da solug¢io escolhida de forma a for-
necer visdo global da obra e identificar todos os seus
elementos constitutivos com clareza;



B) solugdes técnicas globais e localizadas, suficiente-
mente detalhadas, de forma a minimizar a necessi-
dade de reformulagido ou de variantes durante as fa-
ses de elaboragdo do projeto executivo e de realizagdo
das obras e montagem;

C) identificagdo 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 execugao;

D) informagdes que possibilitem o estudo e a dedugdo
de métodos construtivos, instalagdes provisérias e
condi¢es organizacionais para a obra, sem frustrar
o carater competitivo para a sua execugao;

E) subsidios para montagem do plano de licitagdo e ges-
tdo da obra, compreendendo a sua programacao, a
estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo
e outros dados necessarios em cada caso;

F) orcamento detalhado do custo global da obra, funda-
mentado em quantitativos de servigos e fornecimen-
tos propriamente avaliados.

Na defini¢ao legal, sio apresentados os elementos e os
requisitos necessarios para que o Projeto Badsico cumpra
seu objetivo. Esta elaboracao detalhada nao deve ser vista
como mais um obstaculo burocratico, mas como uma fer-
ramenta util que devera garantir a satisfagdo do interesse
pretendido com a contratagao.

UNIDADE |
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O TCUs estabelece a obrigatoriedade da elaboragdo de
projeto basico, ndo so6 para as licitagdes, mas para qual-
quer forma de aquisi¢do: “E obrigatério também, no que
couber, nas contratacdes diretas por dispensa ou inexi-
gibilidade de licitagdo. Deve possibilitar principalmente
avaliagdo do custo da obra, defini¢do dos métodos e prazo
de execugdo”.

O egrégio Tribunal lembra ainda, que o instrumento
bem elaborado permite ao licitante obter informagdes e
elementos necessarios a boa elaborac¢do da proposta, me-
diante regras estabelecidas pela Administracdo a que esta
subordinado.

Ressaltamos também, que o Projeto Basico ndo é utili-
zado apenas para obras de engenharia, mas para a con-
tratagdo de qualquer objeto. Entretanto, para as obras de
engenharia, hd ainda a necessidade de Projeto Executivo,
conforme consta no dispositivo legal.

A norma NBR 13531/95 da ABNT (Elaboragio de projetos
de edificagdes) apresenta a seguinte defini¢do para o pro-
jeto de execugdo ou executivo: “Etapa destinada a con-
cepcdo e a representacdo final das informagoes técnicas
da edificacdo e de seus elementos, instalagdes e compo-
nentes, completas, definitivas, necessarias e suficientes a
licitagdo (contratagdo) e a execugdo dos servigos de obra
correspondentes”.

O Projeto Executivo poderd ser desenvolvido concomi-
tante com a execugdo das obras, ndo ha obrigatoriedade
de preparo prévio. Nesse caso, a contratagdo devera prever

5  Licitagoes e contratos: orientagoes e jurisprudéncia do TCU/Tribunal de Contas
da Unido. — 4. ed. rev., atual. eampl. — Brasilia: TCU, SecretariaGeral da Presi-
déncia: Senado Federal, Secretaria Especial de Editoracao e Publicacoes, 2010.



a elabora¢do do mesmo por parte da contratada ou por
preco previamente fixado pela Administragao.

Ja a figura do Termo de Referéncia surgiu com o Decre-
to n° 3.555/00 que regulamenta a modalidade de licitagao
denominada Pregdo. A sua descrigdo é apresentada nos
incisos 1 e 11 do art. 89, in verbis:

Art. 8° A fase preparatdria do pregdo observard as seguintes
regras:

I - definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara,
vedadas especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou
desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou a rea-
lizacdo do fornecimento, devendo estar refletida no termo de
referéncia;

11 - o termo de referéncia é o documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Ad-
ministracdo, diante de orcamento detalhado, considerando
os precos praticados no mercado, a defini¢do dos métodos, a

estratégia de suprimento e o prazo de execugdo do contrato.

Resumidamente, podemos dizer que o Termo de Referén-
cia tem func¢do similar a do Projeto Basico, porém possui
uma forma mais simples, em razdo da natureza dos bens
a serem adquiridos por meio do pregao.

UNIDADE |
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A)

B)

V)

D)

E)

F)

G)

H)

I)

PLANEJAMENTO PRELIMINAR DA CONTRATACAO
(EXEMPLO PARA CONTRATACAO DE SERVICO DE TI)

justificativas da necessidade da solugio de T1 (evidenciando o problema de negécio

que deve ser resolvido);
relacdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser contratada;

demonstrativo dos resultados a serem alcangados em termos de economicidade e efi-

ciéncia;

indicacdo precisa de com quais elementos (e.g. objetivos, iniciativas e a¢des) dos pla-
nejamentos estratégicos do 6rgio ou entidade e dos planejamentos de tecnologia da

informacio a contratacdo estd alinhada;

requisitos da contratacdo, limitando-se aqueles indispensaveis a execucdo do objeto
pretendido, incluindo os requisitos minimos de qualidade necessarios para o atendi-
mento da necessidade do servico, visando a contrata¢io da proposta mais vantajosa,

competitividade e economicidade;

levantamento das diferentes solu¢des de T1 existentes no mercado que podem atender
anecessidade do servico e alcangar os resultados esperados com a contratagio, com os

respectivos pregos estimados, feito com base nos requisitos definidos;

justificativas da escolha do tipo de solugdo a contratar, levando-se em conta aspectos

de eficiéncia, economicidade e padronizagio, bem como préticas de mercado;

descricédo da solucdo de T1 como um todo, composta pelo conjunto de todos os ser-
vigos, produtos e outros elementos necessdrios que se integram para o alcance dos
resultados pretendidos com a contratagio, inclusive nos casos de serem contratados

em processos de contratagio distintos;

justificativas para o parcelamento ou nao do objeto, levando-se em consideragdo a
viabilidade técnica e econdmica para tal, a necessidade de aproveitar melhor as po-
tencialidades do mercado e a possivel ampliagcdo da competitividade do certame, sem

perda de economia de escala;
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J) no caso do parcelamento do objeto, justificativas da escolha dentre as formas admiti-

das (a utilizacdo de licitagcdes distintas, a adjudicagdo por itens, a permissio de subcon-

tratagdo de partes especificas do objeto e a permissdo para formagédo de consorcios).

Braga, Carlos Renato Araujo. e Hernandes , Carlos Alberto Mamede.

Contetido minimo de um termo de referéncia para contratagio de servicos

de T1. REVISTA DO TCU 117 - jan/ abr 20710.

ESTIMATIVA DE PRECOS E PLANILHA DE CUSTOS E
FORMACAO DE PRECOS

Para o TCUS, as contratagdes publicas somente poderdo
ser efetivadas apos estimativa prévia do respectivo valor,
que deve obrigatoriamente ser juntada ao processo de
contratagdo e ao ato convocatorio divulgado. Deve a esti-
mativa ser elaborada com base nos pregos correntes colhi-
dos em empresas do ramo pertinente ao objeto licitado,
no mercado onde sera realizada a licitagdo, que pode ser
local, regional ou nacional. Sempre que possivel, devem
ser verificados os precos fixados por 6rgao oficial compe-
tente, os registrados em atas de registro de precos e os
valores pelos quais outros 6rgdos adquiriram o mesmo
objeto.

Conforme as palavras de Jorge Tinoco: “A atividade de
estimar custos é bastante antiga e sua importancia in-
questionavel, na medida em que o custo de um empreen-
dimento é fator limitante para sua concepgdo e imple-
mentacdo. As estimativas de quantitativos e custos sdo
feitas a partir das caracteristicas dos servicos, do perfil da

6  Licitagoes e contratos, TCU, 2010.

—O

Planilha de custos e
formacao de pregos
Documento que detalha os
componentes dos custos
incidentes na formacao do
preco dos servigos.
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O

Insumos
sao 0s materiais e equi-
pamentos efetivamente

utilizados na prestagao dos
Servicos.

mao de obra, das tecnologias e materiais disponiveis. Elas
se apoiam em bases certas e determinadas como: custo de
mao de obra e equipamentos, e em bases incertas, como
tipos e quantidades de materiais e indices e coeficientes
de produtividade, erros, etc””.

Para determinados tipos de contratagdo faz-se necessa-
ria a elaboragdo de planilhas que apresentem, detalhada-
mente, a composi¢cdo dos custos e formagao dos pregos
ofertados. E oportuno ressaltar que a planilha de custos
deve ser vista como um instrumento importante para
subsidiar a Administra¢do com informagoes sobre a com-
posicdo do preco a ser contratado. Deverdo ser apresen-
tadas todas as etapas da execugdo da obra ou servico, e
discriminados todos os INsumos (mdo de obra, materiais
e equipamentos) que serdo utilizados, procedimentos téc-
nicos, encargos (obrigacoes legais, fiscais e trabalhistas),

o despesas indiretas, lucro, etc.

ESTIMATIVA DO PRECO

Oito motivos pelos quais deve ser realizada uma boa estimativa de preco dos contra-

tos publicos:

» 1.embasar a andlise de economicidade da contratagdo (custo/beneficio);

o 2.integrar o projeto bésico e o edital e embasar a alocag¢do orcamentaria (2);

» 3.embasar a fixacdo de preco maximo;

7 TINOCO, Jorge Eduardo Lucena. Composi¢ao de pregos — recomendagoes ba-
sicas ao gestor de restauro. Olinda, 2008.
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* 4.embasar a declaragdo de razoabilidade de prego nas dispensas de licitagio;
» 5.determinar a modalidade da licitagdo, caso ndo seja escolhida a modalidade pregio;

o 0.determinar o valor da garantia e o valor do capital minimo ou do patriménio liqui-
do, para fins de habilitagdo;

o 7. determinar a necessidade de audiéncia publica, obrigatdria para valores acima de

R$150 milhoes;

o 8.determinar, na fase de julgamento, a aceitabilidade de precos em razdo da compati-

bilidade com os precos praticados no mercado e a eventual inexequibilidade de prego.

Braga, Carlos Renato Araujo. e Hernandes , Carlos Alberto Mamede.
Contetido minimo de um termo de referéncia para contratacdo de servi-
cos de T1. REVISTA DO TCU 117 - jan/ abr 2010.

Os casos mais comuns sdo os de prestacdo de servigo com
cessdo de mao de obra e as obras de engenharia. No caso
dos servigos, o Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo - MPOG editou a Instrugdo Normativa n° 2, de 16
de agosto de 2011, que trata de regras e diretrizes para a
contratacdo de servicos pela Administragdo Publica. A IN
n° 2 traz a seguinte defini¢do:

VII - PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PRECOS
é o documento a ser utilizado para detalhar os componentes
de custo que incidem na formacdo do prego dos servigos, po-
dendo ser adequado pela Administra¢do em fungio das pecu-
liaridades dos servicos a que se destina, no caso de servicos

continuados.
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O

Merchandage

O intermediario consegue
colocagao para o trabalha-
dor em troca de parte de
sua remuneragao.

DIFERENCA ENTRE LOCACAO DE MAO DE OBRA E
CONTRATACAO DE SERVICOS

E de suma importancia a diferenciagio destes conceitos,
visto que a confusdo entre os mesmos pode acarretar
grandes transtornos ao 6rgio contratante. No contrato
de prestacdo de servigos o que se contrata é um servico
determinado, descrito na clausula de objeto com todos os
seus elementos caracteristicos. Ja na locagdo de mao de
obra o que se contrata sdo pessoas com intermediacdo da
empresa locadora®.

Alocagdo ou cessdo de mao de obra é pratica condenada
pela Justica do Trabalho que julga como fraude a legisla-
cdo trabalhista, declarando assim, a existéncia de vincu-
lo empregaticio direto com o tomador de servicos. Neste
sentido temos varias decisdes de Tribunais do Trabalho
(Fonte: INSS Blog):

“Quando a intermediacdo de terceiros para a prestacio e lo-
cacdo de servigcos de mio de obra configura a pratica proibi-
da de “MERCHANDAGE”, por nio se enquadrar nas hipdteses
previstas na Lei n. 6.019/74 (Trabalho Temporario), hd de ser
reconhecida a relacdo empregaticia existente entre os traba-
lhadores contratados e a verdadeira empregadora, que é a em-
presa a quem aproveita o exercicio das atividades laborativas”
(TRT-2* Regido- 3* Turma-Ac. N. 003554/95- Rel. Juiz Airton

M. do Nascimento).

Este tipo de contratagio é ainda vedado pelo art. 110 do
Decreto n° 4.777/06, que proibe a caracteriza¢do do obje-
to da licitacdo como fornecimento de mao de obra, além

8  (Cardtec — Cadernos Técnicos de Servicos Terceirizados. Recomendagoes juridicas a
serem observadas na terceirizagao. Disponivel em: <http://www.cadterc.sp.gov.br/
portal.php/cadastro_recomendacoes_juridicas>. Acesso em 30 out. 2012.



de vedar a subordinagdo do empregado da contratada a
contratante. A vedagdo tem respaldo, ainda, na Constitui-
cdo Federal, art. 37, inciso 11, por tratar-se de contratacdao
indevida de empresa pelo poder publico a fim de disponi-
bilizar mado de obra, em vez de contratar pessoal direta-
mente, por concurso publico.

Ja na contratagdo de servigos, a empresa prestadora dos
servicos é a verdadeira empregadora, e o tomador dos
servicos é apenas um cliente dela. Esse vinculo deve ser
feito mediante contrato de prestagao de servigos, no qual
se deve prever os direitos e obrigacdes de cada parte. E
importante ressaltar, que nesse tipo de contrata¢do, nao
podera haver qualquer grau de subordinagio, vinculagio
hierdrquica, prestacdo de contas, controle de frequén-
cia, aplicagdo de sang¢do ou penalidade administrativa ou
funcional, ou supervisao direta por parte do Tomador dos
Servigos.

A opgdo pela contratagdo externa de fornecedores de servicos ndo decorre de uma
andlise simples e linear, mas pelo balanceamento do conjunto de fatores, e pela iden-
tificagdo dos aspectos positivos e negativos para cada alternativa. Muitas vezes de-
mandam uma reengenharia de processos, estruturando-os para melhor aproveitar as

competéncias internas e combinda-las com as possibilidades de contratacoes externas.

Teixeira, Hélio Janny. Dilemas e perspectivas da terceirizagio no setor pu-

blico. 11 Congresso Consad de Gestdo Publica - Painel 17: Terceirizacio:

solucido ou problema?
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No ciclo que compreende a tomada de decisdo, a contratagdo e a avaliacio de resulta-

dos, ele sugere um caminho légico que percorre os passos seguintes:

Entendimento da situagdo (avaliagdo da motivagdo ou do incentivo para terceirizar);
Determinacio da possibilidade de terceirizar;

Determinagdo da conveniéncia de terceirizar;

Determinacéo do tipo de colaborador (perfil do fornecedor);

Desenho da forma terceirizagdo e estabelecimento das condig¢des para contratagio;
Contratagdo do fornecedor;

Prestacdo do Servigo; e

Controle da terceirizacdo e avaliacdo da prestacio de servicos.

Teixeira, Hélio Janny. Dilemas e perspectivas da terceiriza¢do no setor pt-
blico. 11 Congresso Consad de Gestdo Publica — Painel 17: Terceirizagdo:

solucdo ou problema?

CONTRATO
ADMINISTRATIVO

CONCEITO

Segundo o art. 2° paragrafo tinico, da Lei n° 8.666/93,
contrato administrativo é todo e qualquer ajuste entre 6r-
gdos ou entidades da Administracdo Publica e particula-
res, em que haja um acordo de vontades para a formagao
de vinculo e a estipulagdo de obrigag¢des reciprocas.

Os contratos administrativos regulam-se pelas suas pré-
prias clausulas, pelas normas da Lei de Licitagdes e pe-



los preceitos de direito publico, e na falta desses regem-
-se pelos principios da teoria geral dos contratos e pelas
disposicdes de direito privado. Desta forma, as clausulas
contratuais devem estabelecer com clareza e precisio as
condicOes da execugdo, através da defini¢cdo dos direitos,
responsabilidades e obrigacdes das partes, em conformi-
dade com os termos da licitagdes e proposta a que se vin-
culam.

A Lei das Licitagoes e Contratos Administrativos estabe-
lece no art. 55 as seguintes clausulas necessarias em todo
contrato:

» 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
° 0 REGIME DE EXECUCAO ou a forma de fornecimento;

» 0 preco e as condicOes de pagamento, os critérios,
data-base e periodicidade do reajustamento de pre-
¢cos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a
data do adimplemento das obrigagdes e a do efetivo
pagamento;

o os prazos de inicio de etapas de execugdo, de con-
clusdo, de entrega, de observacao e de recebimento
definitivo, conforme o caso;

o o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indi-
cagdo da classificagdo funcional programadtica e da
CATEGORIA ECONOMICA;

o as garantias oferecidas para assegurar sua plena
execucdo, quando exigidas;

o os direitos e as responsabilidades das partes, as pe-
nalidades cabiveis e os valores das multas;
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Regime de execugao
Disciplina a forma de apu-
ragao do valor a ser pago
a empresa contratada
pela prestacao do servico.
Na categoria de contrato
de obras e servicos, a

Lei de Licitagbes admite

a empreitada por preco
global, a empreitada por
prego unitario, a tarefae a
empreitada integral.

Categoria econdémica
A despesa orcamentaria,
assim como a receita
orcamentaria, é classifi-
cada em duas categorias
economicas: DESPESAS
CORRENTES, as despesas
que n&o contribuem, dire-
tamente, para a formagao
ou aquisicao de um bem
de capital. DESPESAS DE
CAPITAL: despesas que
contribuem, diretamente,
para a formacao ou aquisi-
¢ao de um bem de capital.
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O

Condigdes de habilita-
¢ao e qualidade
Condicoes, estabelecidas
nos artigos 28 a 31, da Lei
8.666/93, que as empresas
interessadas em fornecer
a0 poder publico devem
apresentar durante toda a
execucao do contrato.

os casos de rescisao;

o reconhecimento dos direitos da Administracao,
em caso de rescisdo administrativa prevista no art.
77 desta Lei;

as condi¢des de importagado, a data e a taxa de cam-
bio para conversido, quando for o caso;

avinculagdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a
dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta do
licitante vencedor;

a legislacdo aplicavel a execucdo do contrato e espe-
cialmente aos casos omissos;

a obrigacao do contratado de manter, durante toda
a execugdo do contrato, em compatibilidade com as

PREAMBULO

o
1
2
3
4
5
6
TEXTO

. Nome das partes, informacgdes de cada uma delas (qualificacéo e sede),
. Representantes legais (qualificagdo e endereco),

. Finalidade do contrato,

. Ato que autorizou,

. O ndmero do processo,

. Legislacdo a que estao submetidas as partes

1. Clausulas obrigacionais (descrigao do objeto, condigdes de sua execugao,
direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes). Tais disposi¢des
devem estar em conformidade com o edital.

ENCERRAMENTO

1. Declaram que estdo de acordo com o pactuado,

2. Indicam locais e data de formalizagdo do instrumento,
3. Assinaturas (ao final)




obrigacdes por ele assumidas, todas as CONDICOES DE
HABILITACAO E QUALIFICACAO exigidas na licitagdo.

ELEMENTOS E TIPOS DE CONTRATOS

Ailustre doutrinadora Maria Sylvia Zanella di Pietrog, le-
ciona que ¢, os contratos em que a Administragdo é parte,
sob regime juridico publicistico, derrogatério e exorbitan-
te do direito comum, possuem as seguintes caracteristi-
cas:

o presenca da Administragdo Publica como poder pu-
blico - a Administra¢do possui uma série de prerro-
gativas ndo extensiveis ao contratado;

o finalidade puiblica - esta presente em todos os atos e
contratos da Administragao Publica;

o obediéncia a forma prescrita em lei - a forma ¢é es-
sencial, para beneficio tanto da Administragao
quanto do contratado, para fins de controle da le-
galidade;

o procedimento legal - a lei estabelece uma série de
procedimentos obrigatdrios para a celebragido dos
contratos como autorizacdo legislativa, avaliacdo,
motivagdo, autorizagdo pela autoridade competen-
te, indicagdo de recursos or¢amentarios e licitagdo;

e natureza de contrato de adesdo - todas as clausu-
las dos contratos administrativos sao fixadas uni-
lateralmente pela Administragao, fixando as condi-

9  LICITACOES e contratos administrativos — perguntas e respostas. Brasilia, 2011.
Disponivel em: <www.cgu.gov.br/Publicacoes/LicitacoesContratos/index.asp>.
Acesso em: 9 out. 2012.
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¢Oes em que pretende contratar com o particular. A
apresentac¢do de propostas pelos licitantes equivale
a aceitacdo da oferta feita pela Administragao;

e natureza intuito personae — a condicdo pessoal do
contratado, apurada em procedimento licitatorio, é
essencial na relacao contratual Administragdo-Par-
ticular. A Lei n° 8.666/1993 admite que a Adminis-
tracdo subcontrate partes de obra, servigo, ou for-
necimento, desde que essa possibilidade e os limites
da subcontratagdo estejam previstos no edital e no
contrato;

» presenca de clausulas exorbitantes - tais como exi-
géncia de garantia, alteragdo/rescisdo unilateral,
fiscalizagdo, aplica¢do de penalidades, anulacdo e
retomada do objeto;

Em geral, os contratos administrativos sdo regidos por normas de direito publico.
Mas hd contratos celebrados pela Administracdo Publica que sdo regulamentados
por normas de direito privado. Exemplo: contratos de seguro, de financiamento e de
locagdo, em que a Administracdo Publica é locatdria e aqueles em que é usudria de
servico publico.

Nesses contratos, a Administracdo pode aplicar normas gerais de direito privado,
mas deve observar as regras dos artigos 55 e 58 a 61 e demais disposicoes ditadas pela
Lei de Licitacoes. (TCU, 2010, p. 650)
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o mutabilidade - decorre do poder de alteragdo unila-
teral que possui a Administragdo e também de ou-
tras circunstancias, como a manutengao do equili- (©

brio econdmico-financeiro. :I’:E:'tada por prego

Quando se contrata a

Tipos de Contratos da Administracao Publica execucdo da obra ou do
Servico por prego certo
. . . . " e total.

Diogo de Figueiredo Moreira Neto™, na sua obra, “Curso

de Direito Administrativo” demonstra que a Unido disci- | Empreitada por prego
. : .. . unitario
plinou especificamente certos contratos administrativos: 0 | .o se contrata 2
de obras, o de servigos (inclusive de publicidade), o de com- | execucao daobraou do
pra, o de alienagdo, o de concesséo, o de permissio e o de | Servicoporprecocerode
- ° - o . unidades determinadas.
locagdo (art. 2.° da Lei n.° 8.660, de 21 de junho de 1993):
Empreitada integral
A) Contrato de obras e servicos: Modalidade de ampla uti- eorﬁ”rsgns;ni”nttffn‘ﬂla
lizagdo, possivelmente uma das que mais investimen- | iyegralidade, compre-
tos demanda, principalmente no ramo da engenharia. | endendotodasas etapas
~ . . das obras, servicos e
Essa contratac¢do pode ser feita segundo quatro regi- | = = ° -
|nsta|agoes necessarias,
mes: EMPREITADA POR PRECO GLOBAL, EMPREITADA | sob inteira responsabilida-
POR PRECO UNITARIO, tarefa e EMPREITADA INTEGRAL | dedacontratada até a sua

o .. entrega ao contratante em
(art. 6.%, V1Il, a e b, e art. 10, 11, da Lei citada). condicoes de entrada em

operacao, atendidos os
B) Contrato de compra: Esta espécie, de extensa utiliza- | eauisiostecnicos e legais
o N T . para sua utilizacdo em
¢do, se presta a aquisi¢do de bens devidamente carac- | conicges de seguranca
terizados, necessarios as atividades da Administra- | estrutural e operacional

¢do, de uma s6 vez ou parceladamente. © com as caracterbiices
adequadas as finalidades

para que foi contratada.
C) Contrato de alienagdo: A alienac¢do de bens puiblicos é

forma excepcional de gestdo patrimonial e, por isso,
subordina-se a existéncia justificada de interesse pu-
blico especifico, dependendo de prévia avaliagdo do
bem e, em regra, de licitacdo (art. 17 da Lei citada).

10 Moreira Neto, Diogo de Figueiredo. Curso de direito administrativo: parte in-
trodutoria, parte geral e parte especial — 16. ed. rev. e atual. — Rio de Janeiro:
Forense, 2014.
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D) Contrato de locagdo: O que se prevé é que a Adminis-
tragao tome em locagdo bens privados, mdveis ou imo-
veis de que necessite para suas atividades, justificado
o interesse publico especifico, como requisito de vali-
dade do contrato. Ndo obstante ter sido arrolado pelo
legislador federal como “contrato administrativo”
(art. 1.° da Lei citada), trata-se de um contrato da ad-
ministragdo, regido predominantemente por normas
de direito privado, tanto quanto o sdo outros tipos de
contratos celebrados pela Administragido, como o de
seguro e o de financiamento, embora mencionados no
mesmo diploma (art. 62, § 3.5, 1, da Lei citada).

Inversamente, se a Administracao transfere em locagdo um
bem publico, o regime contratual serd publico e, na ausén-
cia de norma geral nacional sobre o instituto da concessdo
de bens publicos, seu contetido podera ser objeto de disci-
plina pelos préprios entes politicos titulares do dominio
(art. 18 da CF).

E) Contratos de concessdo e de permissdo: delegacdo con-
tratual a entes particulares, pessoas de direito priva-
do, que ajustam com o Poder Publico competente a

LEI N° 11.079/2004

Concessdao comum - concessao de servicos publicos ou de obras publicas, quando ndo

envolver contraprestacdo pecunidria do parceiro publico ao parceiro privado.

Concessdo patrocinada - concessio de servicos publicos ou de obras ptiblicas, quando
envolver, adicionalmente a tarifa cobrada dos usuarios contraprestagido pecunidria
do parceiro publico ao parceiro privado.

Concessdo administrativa - contrato de prestagio de servigos de que a Administragdo
Publica seja a usudria direta ou indireta, ainda que envolva execugdo de obra ou for-
necimento e instalagio de bens.



execucado de servigos publicos sob diversas modalida-
des de contratagao.

Além dos contratos administrativos citados, a Adminis-
tracdo podera celebrar outros contratos, nominados ou
ndo, sempre que pretenda obter quaisquer prestacdes que
se destinem ao atendimento direto e imediato dos inte-
resses publicos.

Contratos de Prestacao de Servicos — Servicos continuos e
servicos com prazo determinado

A prestacdo de servico compreende toda atividade licita
de servigo especializado, realizado com liberdade técnica,
sem subordinagdo e mediante certa retribuicdo. Na Ad-
ministra¢do Publica, essa contratagdo se da de duas for-
mas: com execu¢do momentinea ou de forma continua.

O TCU (Licitagoes e Contratos, 2010) conceitua servi-
¢os de natureza continua como sendo servicos auxiliares
e necessarios a Administragdo no desempenho das res-
pectivas atribui¢des. Sdo aqueles que, se interrompidos,
podem comprometer a continuidade de atividades essen-
ciais e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro.

Para esse tipo de contratacdo, a Lei n° 8.666/93 prevé em
seu art. 57, 11, a possibilidade de prorrogacdo dos prazos
contratados, por iguais e sucessivos periodos, até o limite
de 60 (sessenta) meses.

11 Justen Filho, Marcal. Comentarios a lei de licitacbes e contratos administrativos.
15 ed., Sao Paulo: Dialética, 2012.
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O

Escopo

sa0 as caracteristicas e
funcoes que caracterizam
0 produto, servigo ou
resultado.

Conforme entendimento do egrégio Tribunal o que é
continuo para determinado 6rgio ou entidade pode ndo
ser para outros. Sdo exemplos de servicos de natureza
continua: vigilincia, limpeza e conservagdo, manuten-
¢do elétrica, manutencdo de elevadores, manutencao de
veiculos etc.

Marcal Justen Filho™ salienta a necessidade de se distin-
guir os contratos de execucdo instantinea dos de execu-
¢do continuada, com vistas a determinar a duragio dos
contratos administrativos. Assim leciona o autor:

“Os contratos de execugdo instantinea impdem a parte o de-
ver de realizar uma conduta especifica e definida. Uma vez
cumprida a obrigagdo, o contrato se exaure e nada mais pode
ser exigido do contratante. Assim se passa, por exemplo, com
o contrato de compra e venda a vista de um imével. Tdo logo
o vendedor promove a tradi¢io da coisa e o comprador liquida
0 pre¢o, o contrato estd exaurido.

J4 os contratos de execugio continuada impdem a parte o de-
ver de realizar uma conduta que se renova ou se mantém no
decurso do tempo. Ndo hd uma conduta especifica e definida
cuja execugdo libere o devedor (excluidas as hipdteses de vi-
cios redibitdrios, evicgdo etc.). Assim se passa, por exemplo,
com o contrato de locagdo. O locador deve entregar o bem
locado ao locatario e assegurar-lhe a integridade da posse du-

rante o prazo previsto”s.

Assim, servicos com prazo determinado sdo exatamente
o que nome diz, servigos que sdo contratados com tempo

12

13

Justen Filho, Marcal. Comentarios a lei de licitagdes e contratos administrativos.
15 ed., Sao Paulo: Dialética, 2012.

MAZZQOCO, Carlos Fernando. Duragao do contrato administrativo. Jus Navigan-
di, Teresina, ano 7, n. 59, Tout.2002. Disponivel em: <http://jus.com.br/revista/
texto/3255>. Acesso em: 1 nov. 2012.



certo para serem concluidos, ndo sendo possivel utilizar o
instituto da prorrogagdo para esse tipo de contrato.

O Escoro do contrato estara consumado quando entre-
gue o bem ou executado o servigo. A fixa¢dao do prazo é
relevante para que a Administracdo possa exigir do par-
ticular executante um minimo de eficiéncia e celeridade
necessario para a satisfagdo do interesse ptiblico.

DURACAO DOS CONTRATOS

Desta forma, tendo em vista que os créditos or¢amen-
tarios tém a duracdo de um ano, os contratos, em re-
gra, também deverdo ter sua duragdo em igual periodo.
Porém, é admissivel que a vigéncia de um contrato nao
corresponda hermeticamente a vigéncia dos créditos or-
camentarios. Assim se manifestou o TCU, na Decisdo
586/2002, da Segunda Cimara, que assevera:

“Ndo existe a necessidade de fixar a vigéncia coincidindo com o
ano civil, nos contratos de servicos continuados cuja duragdo ul-
trapasse o exercicio financeiro em curso, uma vez que ndo pode ser
confundido o conceito de duragdo dos contratos administrativos
(art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993) com a condigdo de comprovagdo
de existéncia de recursos orcamentdrios para o pagamento das
obrigagées executadas no exercicio financeiro em curso (art. 7°, f
29 111, da Lei n° 8.666, de 1993), pois nada impede que contratos
desta natureza tenham a vigéncia fixada para 12 meses, ultrapas-
sando o exercicio financeiro inicial, e os créditos orcamentdrios fi-
quem adstritos ao exercicio financeiro em que o termo contratual
€ pactuado, conforme dispde o art. 30 e [[ff, do Decreto 93.872, de
1986.” 061
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O

Apostilamento

Apostila é a anotagao ou
registro administrativo de
modificagdes contratu-

ais que nao alteram a
esséncia da avenca ou que
nao modificam as bases
contratuais.

(TCU, 2010)

O Plano Plurianual

O Plano Plurianual (PPA)
€ um instrumento previsto
no art. 165 da Constitui-
cao Federal destinado a
organizar e viabilizar a
acao publica, com vistas a
cumprir os fundamentos e
0s objetivos da Republica.
(www.planejamento.gov.br)

Complementa tal posicdo, a Orientagdo Normativa n° 35,
de 13 de dezembro de 2011, emitida pela Advocacia Geral
da Unido (AGU):

“nos contratos cuja duragdo ultrapasse o exercicio financeiro, a
indicagdo do crédito orcamentdrio e do respectivo empenho para
atender a despesa relativa ao exercicio futuro poderd ser formali-
zada por APOSTILAMENTO.,”

A Lei das Licitagoes e Contratos Administrativos deixou
claramente consignado que obras e servigos s6 podem ser
contratados se houver previsio de recursos or¢camenta-
rios que assegurem o pagamento das obrigagoes (art. 7°,
§2°, 111). Constitui cldusula necessaria dos contratos a in-
dicagdo do crédito pelo qual correrd a despesa (art. 55, V).
Desta forma, se a Administracdo pretender a execugdo de
determinada obra que se prolongue por mais de um ano,
devera inserir o projeto no PLANO PLURIANUAL, instru-
mento que comporta a projecdo temporal de investimen-
tos de longa duracao.

Existem ainda outras formas de contratagdo na Administracdo Publica que podem

possuir prazos diferenciados de durac¢do, como por exemplo, as ja citadas “Conces-

soes Administrativas” ou contratos de parceria publico-privada (Lei no 8.987, de 13

de fevereiro de 1995), cujo contrato pode ter duragdo ndo inferior a 5 (cinco), nem

superior a 35 (trinta e cinco) anos, incluindo eventual prorrogacao, justificado pela

necessidade de amortizagdo diferida do investimento feito pelo parceiro privado, na

medida em que os servigos forem sendo prestados.



Prorrogacao dos contratos

Conforme visto em tdpico anterior, em regra, a duragdao
dos contratos administrativos é adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos or¢camentdrios. Verificou-se ainda,
que a vigéncia dos créditos orcamentdrios corresponde a
um exercicio financeiro, ou seja, a um ano, mas que hd a
possibilidade da vigéncia contratual ultrapassar este pe-
riodo. Nesse sentido dispoe o art. 57, da Lei n.° 8.666/93,
que de modo exemplificativo dispde hipdteses passiveis
de prorrogacao, abaixo descritas:

 aos projetos cujos produtos estejam contemplados
nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, os
quais poderdo ser prorrogados se houver interesse
da Administragdo e desde que isso tenha sido pre-
visto no ato convocatorio;

o aprestacdo de servigos a serem executados de forma
continua, que poderao ter a sua duragdo prorroga-
da por iguais e sucessivos periodos com vistas a ob-
tengdo de pregos e condi¢des mais vantajosas para
a administragdo, limitada a 60 meses. E em carater
excepcional, devidamente justificado e mediante
autorizagdo da autoridade superior, este prazo po-
dera ser prorrogado por até 12 meses; e

* ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de progra-
mas de informatica, podendo a duragao estender-se
pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o
inicio da vigéncia do contrato.

« as hipdteses previstas nos incisos 1X, XIX, XXVIII e
XXXl do art. 24, cujos contratos poderdo ter vigén-
cia por até 120 (cento e vinte) meses, caso haja inte-
resse da Administragao.
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Nos casos dos contratos ndo contemplados com as hipé-
teses citadas, os prazos de inicio de etapas de execugdo, de
conclusao e de entrega admitem prorrogacao, mantidas as
demais clausulas do contrato e assegurada a manutencdo
de seu equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra
algum dos seguintes motivos, devidamente autuados em
processo (art. 57, §1°):

« alteracdo do projeto ou especificagoes, pela Admi-
nistragao;

 superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere funda-
mentalmente as condi¢Oes de execugdo do contrato;

« interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuigao
do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da
Administracao;

« aumento das quantidades inicialmente previstas no
contrato, nos limites permitidos por esta Lei;

» impedimento de execucdo do contrato por fato ou
ato de terceiro reconhecido pela Administra¢do em
documento contemporineo a sua ocorréncia;

e omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Ad-
ministracdo, inclusive quanto aos pagamentos pre-
vistos de que resulte, diretamente, impedimento ou
retardamento na execugdo do contrato, sem prejui-
zo das sang¢des legais aplicaveis aos responsaveis.

REPROGRAMACAQ
Os prazos dos contratos por escopo ou prazo determinado poderao ser reprograma-

dos no caso de haver necessidade de estender o prazo para a conclusio do objeto ou
para algum ajuste que necessite ser feito.



ALTERACAO CONTRATUAL

“Nao se admite modificagdo do contrato, ainda que por mutuo acordo entre as
partes, que importe alteragdo radical dos termos iniciais ou acarrete frustracdo

aos principios da isonomia e da obrigatoriedade de licitacdo, insculpidos na Lei de

Licitagbes.”

(TCU, 2010)

A Administracdo Publica possui a prerrogativa de alterar
os contratos administrativos unilateralmente, a fim de
adequa-lo as finalidades do interesse publico, respeitados
os direitos dos contratados, nos termos do art. 58, inciso
I, da Lei n.° 8.666/93.

A referida lei traz em seu art. 65, inciso 1, hipéteses passi-
veis de alteracdo unilateral por parte das Administragao,
sdo elas:

o quando houver modificagio do projeto ou das espe-
cificagbes, para melhor adequagio técnica aos seus
objetivos;

o quando necessdria a modificagdo do valor contra-
tual em decorréncia de acréscimo ou diminuigio
quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos
por esta Lei.

Os contratos administrativos também poderao ser altera-
dos por acordo entre as partes, assim estabelece o inciso
11 do dispositivo supracitado, que traz as seguintes hipd-
teses:

o quando conveniente a substituicdo da garantia de
€Xecugao;
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o quando necessaria a modificacdo do regime de
execucdo da obra ou servico, bem como do modo
de fornecimento, em face de verificagdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios

o quando necessiria a modificagdo da forma de pa-
gamento, por imposicdo de circunstincias superve-
nientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada
a antecipagdo do pagamento, com rela¢do ao crono-
grama financeiro fixado, sem a correspondente con-
traprestacdo de fornecimento de bens ou execugdo
de obra ou servico;

 para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram
inicialmente entre os encargos do contratado e a
retribuicdo da administracdo para a justa remune-
racao da obra, servi¢o ou fornecimento, objetivando
a manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro
inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execu-
¢do do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior,
caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econOmica extraordinaria e extracontratual.

A principal motivagdo para alteragdo contratual se da jus-
tamente na necessidade de ser reestabelecido o equilibrio
da relacdo pactuada anteriormente quando esta relacdo é
afetada por fatos corriqueiros, como o desgaste inflacio-
nario, como também, para corrigir uma situagio, alheia
a vontade das partes, que possa causar o desequilibrio da
relagdo. Para suprir essa necessidade foram estabelecidos
os institutos apresentados adiante:
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FATO DO PRINCIPE

Medida de ordem geral, praticada pela Administracdo Publica, nio relacionada
diretamente com os contratos, mas que neles repercute, provocando desequilibrio
econdmico-financeiro em detrimento do contratado.

FATO DA ADMINISTRACAQO

Acdo ou omissdo da Administragdo que, incidindo direta e especificamente sobre

o contrato, retarda ou impede a sua execugio.

Revisdo de precos, reajuste e repactuacao

Toda relagdo contratual onerosa deve possuir um equi-
librio econdémico-financeiro. Este equilibrio consiste na
manuteng¢do das condi¢gdes de pagamento estabelecidas
inicialmente no contrato, de maneira que permanega inal-
terada a relagdo entre as obrigag¢des do contratado e a justa
retribuicdo da Administragdo pelo fornecimento de bem,
execugao de obra ou prestacdo de servigo (TCU - 2010).

A Lei n° 8666/93 em seu art. 65 autoriza a altera¢do con-
tratual caso aconteca o desequilibrio da relag¢do contra-
tual. Serd consensual a alteragdo para o restabelecimento
das condi¢oes inicialmente pactuadas.

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser altera-
dos, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

11 - por acordo das partes:

d) para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram ini-
cialmente entre os encargos do contratado e a retribui¢io da
administragdo para a justa remuneragdo da obra, servico ou
fornecimento, objetivando a manutengio do equilibrio eco-
ndmico-financeiro inicial do contrato, na hipé6tese de sobre-

virem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequén-
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O

Teoria da Imprevisao
Sdo acontecimentos
supervenientes que
alteram profundamente

a economia do contrato,
por tal forma perturbando
0 seu equilibrio, como
inicialmente estava fixado,
que se torna certo que as
partes jamais contratariam
se pudessem ter podido
antes antever esses fatos.

Forga maior ou caso
fortuito

O Cadigo Civil diz que o
caso fortuito ou de forca
maior existe quando uma
determinada agao gera
consequéncias, efeitos
imprevisiveis, impossiveis
de evitar ou impedir.

GESTAO DE CONTRATO

ciasincalculéveis, retardadores ou impeditivos da execugido do
ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou
fato do principe, configurando dlea econdmica extraordinaria
e extracontratual. (Redacdo dada pela Lei n°® 8.883, de 1994).

Para a maioria dos doutrinadores, a revisdo contratual se-
ria a dnica hipétese enquadrada na previsao legal do art.
05, que tem por fundamento a TEORIA DA IMPREVISAO,
ou seja, somente podem ser justificados na hipotese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculdveis, retardadores ou impediti-
vos da execuc¢do do ajustado, ou, ainda, em caso de FOrRCA
MAIOR, CASO FORTUITO OU FATO DO PRINCIPE.

Sdo requisitos para a andlise do reequilibrio econdmico-
-financeiro:

que o fato causador do desiquilibrio econdmico-
financeiro seja estranho a vontade das partes.

que o risco (dlea) econdmico seja extraordinario e
extracontratual;

que a recomposicdo sé se dé na parte afetada, res-
tabelecendo o equilibrio da Administra¢do Publica
com o particular;

que haja motivagdo especifica; e
que seja formalizado termo aditivo, em caso de ser

acolhida a manifestacdo técnico-juridica favoravel
ao reequilibrio.



Cuidados necessarios na analise do reequilibrio:

o pedido de revisao deve ser sempre formal (por es-
crito);

o solicitar avaliagdo técnica;

» ver se o fato ndo era anterior ao contrato (evitando o
LOCUPLETAMENTO ILICITO);

 constatar onde o pedido repercute no contrato;
o limitar aos pontos afetados.

Para os demais casos de recomposi¢do ou desgaste dos
valores contratados, serd aplicado o instituto do reajus-
te de precos, que trata da recomposigdo de defasagem fi-
nanceira, causada pela inflacdo, e deve ser suportada pelo
contratado até que se cumpram os requisitos para a sua
implementacao.

Art 65, §f 8° A variagdo do valor contratual para fazer face ao
reajuste de pregos previsto no proprio contrato, as atualiza-
¢Oes, compensagOes ou penalizagdes financeiras decorrentes
das condi¢des de pagamento nele previstas, bem como o em-
penho de dotagdes or¢amentdrias suplementares até o limite
do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo,
podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a

celebracio de aditamento.

(e]
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—O

Locupletamento ilicito
Acréscimo de bens que se
verifica no patriménio de
um sujeito, em detrimento
de outrem, sem que para
isso tenha um fundamento
juridico. Enriquecimento
sem causa.

Faca constar do processo, em casos de recomposi¢do de precos motivada por ocor-

rencia de fato comprovadamente imprevisivel, analise fundamentada e criteriosa

sobre o ocorrido, a fim de ficar caracterizado como extraordinario e extracontra-

tual quanto a sua ocorrencia e/ou quanto aos seus efeitos.

Acérdiao 7/2007 Primeira CAmara
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O

indice geral ou setorial
de pregos

indices que reflitam a
variagao efetiva do custo
de produgao ou do prego
dos insumos utilizados.

O reajuste de precos é condi¢do para a manutencdo do
equilibrio da equagdo contratual, e para a sua aplicagdo
sdo necessarios os seguintes requisitos:

 previsdo editalicia e contratual;

 estabelecimento de um INDICE GERAL OU SETORIAL
DE PRECO, que reflita a variacdo dos custos de pro-
dugdo ou dos insumos utilizados;

o decurso de um ano da data do or¢amento, ou do rea-
juste anterior;

Os precos contratuais podem ser reajustados para mais
ou para menos, de acordo com a varia¢ao dos indices in-
dicados no contrato.

Existe ainda outra possibilidade de restabelecer o equi-
librio da relagdo contratual, decorrente da variagdo pe-
riddica de custos, especialmente relacionadas a mao-de-
-obra empregada na execugdo contratual. Esse instituto
foi chamado de repactuacio, e configura uma forma de
reajuste.

O instituto da repactuagdo foi criado pelo Decreto n°
2.271/97, ndo esta previsto na Lei n° 8.666/93. O Ministé-
rio do Planejamento, Or¢amento e Gestdo - MPOG edi-
tou a Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008,
que apresenta a forma como sera realizada a repactuagdo
nos contratos caracterizados como de natureza continua-
da, com especial atengao aos servicos de Limpeza e Con-
servagdo e Vigilancia e Seguranga Patrimonial.

Para o TCU, repactuacdo é uma forma de negociagdo en-
tre a Administracdo e o contratado, que visa a adequagao



dos precos contratuais aos novos precos de mercado. A re-
pactuacdo também possui requisitos para sua aplicagao:

utilizada apenas para contratos de natureza conti-
nuada;

é necessaria previsdo contratual;

s6 podera ser concedida depois de decorridos 12 me-
ses do or¢camento ou proposta, do Dissidio ou Con-
ven¢ao Coletiva ou da repactuagdo anterior;

devera ser apresentada demonstragdo analitica de
variagdo dos componentes dos custos do contrato,
devidamente justificada.

A solicitacdo de repactuacdo somente sera deferida, por
meio de negociacdo entre as partes, considerando-se':

1)

2)
3)

4)

5)

os precos praticados no mercado e em outros contra-
tos da Administragao;

as particularidades do contrato em vigéncia,

o novo acordo ou convengdo coletiva das categorias
profissionais;

a nova planilha com a variag¢do dos custos apresen-
tada; e

indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores
oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equi-
valentes.

Ao 6rgdo contratante compete avaliar o pedido de
repactuacdo, que sera precedido de andlise pelo ges-
tor/fiscal do contrato, incluindo a possibilidade de

14 Manual de gestao de contratos do STJ / Colaboradores: Jorge Ulisses Jacoby Fer-
nandes; Karina Amorim Sampaio Costa. Belo Horizonte: Forum, 2011,
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promover DILIGENCIAS DE VERIFICACAO até a ava-
liacdo final de deferimento ou ndo, e identificagao/
negociagdo dos novos valores.

Irregularidades mais comuns constatadas:

« alguns pedidos sdo formulados ou destinados a su-

e prir propostas inexequiveis;
Diligéncias de
verificagao . ~ ~ :
Na analise do pedido de o algumas motivagdes apresentadas ndo condizem
repactuacao poderao com os fatos reais;

surgir davidas relativas a
documentos aos dados ou
documentos apresentados, o o fato apresentado ndo repercute nas condigOes
assim, a analise nao deve contratuais;
limitar-se ao aspecto
Formal, mas deve ser

investigada a autenticidade e o contratado ameaga rescindir o contrato se nio
efvemc'daldeddaq“"o que houver recomposi¢io (se isso ocorrer, informar o
Ora suscitado, para que . . . 7
seja alcancada a deciszo disposto no artigo 78 da Lei 8666/93 e também no
mais acertada. artigo 87, especialmente no inciso 1V do mesmo es-
o tatuto legal);

o alteragdo contratual lesiva.
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Na concessdo de reajuste de precos, deve atentar-se especialmente para

as seguintes situacoes no cumprimento do objeto contratual:

o atraso por culpa do contratado:

» se houver aumento do indice, prevalece o vigente na data em que deveria ter sido

realizado o objeto;
» se houver diminuicao do indice, prevalece o vigente na data em que for
» executado o objeto;
 antecipacao: prevalece o indice vigente na data em que for realizado o objeto;

o prorrogacao: prevalece o indice vigente no mes previsto para cumprimento do ob-

jeto.

(TCU, 2010)

Instrumentos para alteracao contratual

O termo de aditamento é o instrumento utilizado para
formalizar as modifica¢des nos contratos administrati-
vos, previstas em lei, tais como acréscimos ou supressoes
no objeto, prorrogagdes de prazos, além de outras®. O ter-
mo de aditamento é de competéncia da unidade de con-
tratos que devera elabora-lo e encaminhd-lo para a area
competente para que se facam os demais tramites apds o
pedido de alteracdo no contrato administrativo feito pelo
gestor ou fiscal.

Outro instrumento que podera ser usado para efetuar al-
teracOes contratuais é a apostila, que é uma anotagdo ou
registro administrativo de modificagdes contratuais que
ndo alteram a esséncia da avenga ou que ndo modifiquem
as bases contratuais®. Cabe o emprego da apostila nos

15  MANUAL de gestao de contratos do STJ. Belo Horizonte: Forum, 2011. 232 p.
16 LICITACOES e contratos: orientacoes e jurisprudéncia do TCU. 4. ed. rev., atual. e
ampl. — Brasilia: Senado Federal, 2010. 910 p.
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Justificativa técnica
- Motivagdo do ato

Condigdo da
validade

casos previstos no art. 65, §8° da Lei n° 8.666/93 que se
resumem, basicamente, ao registro de:

« variacdo do valor contratual decorrente de reajuste
previsto no contrato;

o atualiza¢bes, compensagdes ou penalizagdes finan-
ceiras decorrentes das condigdes de pagamento.

« empenho de dota¢Oes orcamentarias suplementares
até o limite do valor corrigido.

A apostila pode ser feita no termo de contrato ou nos de-
mais instrumentos habeis que o substituem, normalmen-
te no verso da ultima pagina ou em instrumento préprio
que devera ser juntado ao termo de contrato ou a outro
que o substitua. A apostila ndo precisa ser publicada na
Imprensa Oficial, porque o art. 61, paragrafo tinico, da Lei
n° 8.666/93, somente exige a publicacdo do instrumento
do contrato e dos seus aditamentos.

Também podera ser utilizada para pequenas alteracoes,
que ndo comprometam a esséncia da avenga, como por
exemplo, a mudanga da fonte de recursos designada no
contrato, ou ainda, retificacdo dos dados da empresa con-
tratada, dentre outras.

Verificagdo de Oitiva do Confeccgéo do
disponibilidade contratado termo aditivo
orcamentaria

Publicagdo na Assinatura Exame da
Imprensa Oficial legalidade (juridica)

é




GERENCIAMENTO DA EXECUCAO DO CONTRATO

A maneira como deve se da a execug¢do do contrato adminis-
trativo estd regulada nos artigos 65 a 76 da Lei n° 8.666/93.
A execucdo do contrato administrativo, nada mais é, do
que o cumprimento do seu objeto, dos seus prazos e das
suas condicoes, devendo ser gerenciado, controlado e fisca-
lizado diretamente pela Administragdo Publica.

Esse gerenciamento da execugao contratual é o verdadeiro
desafio da Administracio. E certo que tanto a Contratante
quanto o Contratado devem cumprir fielmente as regras
contratuais e cumprir a legislagdo vigente. Mas como ga-
rantir que o servigo seja prestado da melhor forma possivel,
dentro das especificagdes do edital de contrata¢do?

O art. 67 da Lei das Licitagdes e Contratos Administra-
tivos estabelece um poder-dever para a Administragdo
Publica, determinando que a execugdo dos contratos fir-
mados pelas diversas entidades que compoem o Poder
Publico, devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designa-
do, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigdo.

A gestdo e a fiscalizagdo eficiente e eficaz dos contratos
administrativos constituem fator primordial para o al-
cance dos melhores resultados da contratagiao. Os agen-
tes publicos envolvidos, especialmente o fiscal e 0 GEsTOR
DO CONTRATO, devem ter conhecimento aprimorado das
regras juridicas e procedimentais que regulam a execug¢do

contratual, bem como ter clareza sobre as suas responsa- ©

bilidades e competéncias.
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Fiscal do Contrato

O servidor designado para
acompanhar a execucao
dos contratos firmados
pelo 6rgdo e promover as
medidas necessarias a fiel
execugao das condicoes
previstas no ato convoca-
torio e no instrumento de
contrato.
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O

Gestao de contratos
Conjunto de atos e
procedimentos voltados
a0 acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos
administrativos, com vistas
ao seu integral cumpri-
mento e atendimento das
necessidades do orgao.

Gestao e fiscalizacdo de contrato

Alguns autores costumam diferenciar a figura do gestor e
do fiscal de contrato, argumentando que a gestdo é geral
e a fiscalizacdo pontual, ou seja, o gestor sera responsavel
pelas questdes administrativas relacionadas ao ajuste e o
fiscal efetuard o acompanhamento didrio da execugdo da
obra ou servico, agindo pontualmente sobre os defeitos
encontrados.

Assim, Gestdo seria o acompanhamento administrativo de
todos os contratos. Na GESTAO DE CONTRATOS, cuida-se, entre
outras coisas, das seguintes tarefas: reequilibrio econémico-
-financeiro, celebra¢do do Contrato, prorrogagio, solicitacdo
de Portaria de Fiscalizagdo e publica¢do do Contrato".

A Fiscalizagdo ¢é a atividade de controle e inspegao siste-
matica do objeto contratado (aquisi¢do de bens, servicos
ou obras) pela Administracdo, com a finalidade de exami-
nar ou verificar se sua execuc¢do obedece as especificacoes,
ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigac¢des
previstas no contrato. Envolve, portanto, responsabilida-
de com o mérito técnico do que esta sendo executado, ob-
servadas as condi¢Oes convencionadas'™.

17 Manual de Logistica: Fiscalizagao e Contratos: Versao 2.0.Brasilia, Ministério da
Fazenda, 2011.

18 Manual do Gestor/Fiscal de contratos. Universidade Federal da Grande Doura-
dos. Dourados — MS.



Fiscalizacao
Fiscal do Contrato

A Lein® 8.666/93 estabelece em seu art. 67 que a execugdo
do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designa-
do. Assim, o fiscal do contrato devera ser, preferencial-
mente, um servidor efetivo da Administragio, e lotado no
setor que solicitou o bem ou o servico, visto que, pressu-
poe-se que detenha maior experiéncia técnica relaciona-
da com o objeto da contratagao.

Dada a relevincia de seu trabalho, o fiscal do contrato
deve possuir amplo conhecimento das suas responsabi-
lidades, objetivando desempenhar efetivamente sua mis-
sdo, pois esta envolve um nivel de responsabilidade espe-
cifica. O fiscal deve conhecer as formalidades necessarias,
acompanhar e fiscalizar efetivamente e organizar registro
proprio dos contratos sob sua fiscaliza¢do®.

Considerando a natureza da atividade e a responsabilida-
de decorrente da atuagdo do fiscal como representante da
Administracdo, é importante que o servidor designado:

A) possua boa reputacao ética-profissional;

B) tenha conhecimentos especificos do objeto a ser fis-
calizado;

C) ndo esteja, preferencialmente, respondendo a proces-
so de sindicincia ou processo administrativo disci-
plinar;

19 Manual de Logistica: Fiscalizagao e Contratos: Versao 2.0.Brasilia, Ministério da
Fazenda, 2011.

UNIDADE |

57



58 GESTAO DE CONTRATO

Objeto do contrato

O fornecimento, a obra
ou a prestacao do servico,
suficientemente caracteri-
zado no contrato.

D) ndo possua em seus registros funcionais punigdes em
decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimonio
publico, em qualquer esfera do governo;

E) ndo tenha sido responsabilizado por irregularidades
junto aos Tribunais de Contas;

F) ndo tenha sido condenado em processo criminal por
crimes contra a Administrag¢do Publica, capitulados
no Titulo XI, Capitulo 1, do Cédigo Penal Brasileiro,
na Lei 7.492/1986 e na Lei 8.429/1992%°.

Designacao do fiscal

O setor responsavel pela requisicio do OBJETO DO CONTRA-
TO podera fazer a indicagdo do fiscal e de seu suplente. A
partir dessa indicacdo, a autoridade competente (titular do
6rgdo) designard o fiscal. A designagio podera estar previs-
ta no proprio instrumento contratual ou formalizada em
termo proprio, neste caso uma Portaria, definindo suas
atribuicoes e competéncias para dar ciéncia a Contratada.

Se houver substitui¢do, no decorrer da execugao do con-
trato, do referido fiscal, deve ser feita a alteracdo da mes-
ma forma como fora designado originariamente, reali-
zando apostilamento contratual, mediante nova Portaria
de designagao, devidamente documentado no processo.

O servidor designado para exercer a atividade de fiscaliza-
¢do de contrato somente podera recusar a incumbéncia,
nas seguintes hipdteses:

20 Manual de Gestao de Contratos. Universidade Federal de Vigosa — Vigosa — Mi-
nas Gerais — Outubro de 2008



» quando for impedido ou suspeito o agente (por ser

parente, conjuge, companheiro, ou por amigo inti-

mo ou inimigo, ter relacdo de débito ou crédito com

o contratado ou qualquer outro tipo de interesse,
direto ou indireto, plenamente justificado);

o por ndo deter conhecimento técnico especifico,
quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.

Quanto a outros interesses do servi¢o, cumpre a autorida-
de competente aprecid-los previamente, ndo cabendo ao
servidor designado fazer a invocacdo dos mesmos, para
exonerar-se do encargo (DASP)*.

Podera ser designado mais de um servidor para executar
a atividade de fiscalizagdo, compondo comissdes de fis-
calizacdo, com competéncias diferentes, visando atender
todas as especificidades do objeto contratado, e com res-
peito aos PRINCIPIOS DA EFICIENCIA e da especializagdo.

Nas palavras do TCU (Licitagdes e Contratos - 2010) -
“Deve ser mantida pela Administragdo, desde o inicio até
o final da execugdo do contrato, equipe de fiscalizagdo ou
profissional habilitados, com experiéncia técnica necessa-
ria a0 acompanhamento e controle do objeto contratado.
Os fiscais designados podem ser servidores da prépria Ad-
ministracdo ou contratados especialmente para esse fim”.

21 ALVES, Léo da Silva. Prética de gestao e fiscalizagdo de contratos publicos.
Brasilia: Brasilia Juridica, 2005.

o
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Eficiéncia

(Capacidade da organi-
zacao em utilizar, com o
maximo rendimento, todos
0S Meios necessarios ao
cumprimento de objetivos
e metas. A eficiéncia pre-
ocupa-se com 0s meios,
com 0s métodos e com os
procedimentos planejados
e organizados a fim de
assegurar otimizagao dos
recursos disponiveis.
Glossario do Portal da
Camara dos Deputados.
URL: http://www2.ca-
mara .leg.br/glossario
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Segregacdo de fungdes
A segregacao de funcoes
€ o principio basico de con-
trole interno essencial para
a sua efetividade. Consiste
na separagao de atribui-
¢oes ou responsabilidades
entre diferentes pessoas,
especialmente as funcoes
ou atividades-chave de
autorizagao, execugao,
atesto/aprovacao, registro
e revisao ou auditoria

(TC 009.380/2012-4,
ACORDAO N° 413/2013 —
TCU = Plenario).

E oportuno citar entendimento do TCU a respeito da se-
GREGACAO DE FUNCOES no momento da designagio do fis-
cal:

Recomendar a Universidade Federal do Amazonas no
sentido de que estabeleca critérios para a selegdo dos ser-
vidores que recebem e atestem bens e servicos, de forma
a evitar que eles exercam outras atividades incompativeis,
tais como ordenador de despesa, pregoeiro, membros das
comissOes de licitagdo e responsavel pelo almoxarifado
(item 9.2.1, TC-009.934/2012-0, Acérddo n° 38/2013-Ple-
nario).

Atribuicoes do Fiscal de Contrato

A Lein® 8.666/93, em seu art. 67, faz referéncia a atividade
de fiscalizagdo, e indica as atribui¢des do fiscal e seu dever
de acompanhar a execugdo, anotar os acontecimentos,
solicitar a corre¢do de procedimentos, informar e reque-
rer providéncias cabiveis a autoridade superior.

Para tanto, deve:

o Conhecer detalhadamente o contrato e as cldusulas
nele estabelecidas, sanando qualquer ddvida com os
demais setores responsaveis para o fiel cumprimen-
to do contrato (assessoria técnica, juridica, finangas
e contabilidade);

o Conhecer a descri¢do dos servigos a serem executa-
dos (prazos, locais, material a ser empregado, etc);

» Estabelecer, com o preposto da Contratada, proce-
dimentos que possibilitem facilitar a execugdo e o



acompanhamento dos servigos contratados por am-
bas as partes;

» Estabelecer formas de controle e avaliacdo da execu-
¢do dos servigos.

O acompanhamento da execugdo contratual pelo fiscal,
ndo divide nem tampouco retira do Contratado a res-
ponsabilidade pelo cumprimento de suas obrigagdes. Na
verdade, o acompanhamento visa garantir a correta exe-
cugdo do contrato, permitindo que seja exigida a imple-
mentacdo do objeto no prazo, o pagamento de multa por
descumprimento, a reavaliacdo (reducdo e prorrogacio
de prazos), etc.

A Lei 8.666/93 determina ao fiscal designado anotar em
registro préprio as ocorréncias de qualquer natureza ve-
rificadas durante a execugdo do contrato, determinando
o que for necessario para regulariza-las, inclusive notifi-
cando a Contratada.

O registro da fiscalizagdo, na forma prescrita em lei, ndo é
ato discricionario. E elemento essencial que autoriza as a¢des
subsequentes e informa os procedimentos de liquidacio e pa-
gamento dos servicos. E controle fundamental que a Admi-
nistracdo exerce sobre o contratado. Propiciard aos gestores
informagdes sobre o cumprimento do cronograma das obras
e a conformidade da quantidade e qualidade contratadas e
executadas. E, nesses termos, manifesta-se toda a doutrina e
jurisprudéncia.

Acérdio 767/2009 Plendrio (Voto do Ministro Relator)

O fiscal deve formalizar toda e qualquer negociacdo no
processo administrativo aberto para a contratagdo, pois
o processo de contratagdo é de natureza formal e a do-
cumentacao servira como um histérico do contrato, con-
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tendo explicagoes, justificativas que poderao inclusive no
futuro ser solicitada por érgdos de controle.

O servidor designado como fiscal é um facilitador entre a
Administracdo e o Contratado, pois agira pontualmente
na execucio contratual. E seu dever buscar solu¢des para
as irregularidades e incidentes no decurso do ajuste.

Os limites da atuacao do fiscal de contrato

O campo de atuagdo do fiscal do contrato tem limites
que devem ser observados sob pena de extrapolar as suas
competéncias.

A legislagdo deixa claro que a Administragdo nao deve in-
terferir na autonomia do terceirizado, sob pena de ser ca-
racterizado o vinculo empregaticio. Assim, o fiscal nao de-
vera permitir, admitir, possibilitar ou dar causa a atos de:

subordinag¢do ou vinculagdo hierdrquica;
o prestacgdo de contas;
» controle de frequéncia;

» supervisdo direta sobre os empregados da Contrata-
da;

o aplicagdo de sang¢do ou penalidade administrativa
ou funcional.

O fiscal do contrato, indicado pelo 6rgao ou entidade
contratante, quando detectar qualquer problema na pres-
tacdo dos servicos, deve comunicar ao preposto da con-
tratada para que este tome as medidas necessarias, resol-
vendo a questio.



Preposto é o responsavel designado formalmente pela
contratada para o controle efetivo dos funcionarios ter-
ceirizados. Ele é o fiscal, por assim dizer, por parte da con-
tratada. E ele quem deve resolver os problemas detectados
no andamento dos servicos e apresentar as solugoes.

Outra questdo que deve ser observada com atengao pelo
fiscal, é ndo permitir que pessoa sem vinculo empregati-
cio com a CONTRATADA seja alocada aos servigos con-
tratados; e nem permitir que sejam requisitados empre-
gados da CONTRATADA, que nido estejam previstos no
termo acordado, sem a prévia formaliza¢do da necessida-
de apresentada.

Em razdo das responsabilidades que advém com a ativi-
dade de fiscalizagdo, é necessario que o servidor esteja
munido de documentagdo comprobatéria dos seus atos.
A omissdo também enseja punicdo. E o desconhecimento
ndo serd aceito como justificativa. Assim, sempre que haja
davida, o fiscal ndo deve deixar de procurar auxilio, em
caso de duvidas técnicas ou juridicas. Deve ainda, ficar
atento aos prazos para que a desidia ndo traga prejuizos a
Administragao.

A importancia do acompanhamento e fiscalizacao dos contratos

Apés o rito da licitagdo ou contratagao direta, celebra-se o
contrato. Inicia-se entdo, a fase da execugdo do contrato.
E é nessa fase que se descobre se a contratagao foi de fato
bem feita, e a importancia do acompanhamento e fiscali-
zagdo para garantir o correto atendimento das especifica-
¢oOes contratuais.

A Lei atribuiu duas responsabilidades ao representante da
Administra¢do: acompanhar e fiscalizar a execugdo con-
tratual.

UNIDADE |

63



64

GESTAO DE CONTRATO

Nas licdes de Hely Lopes Meirelles, existem algumas fases que integram o acom-

panhamento da execugido do contrato pelo representante da Administracio, que

sdo compreendidas pela fiscalizagdo, pela orientagdo, pela interdicdo, a interven-

¢do e pela aplicagdo de penalidades contratuais.

O

Preposto do
contratado

Pessoa fisica, socio,
dirigente ou empregado
do contratado que esta
investido no poder de
representagao daquele.
Pratica atos referentes ao
contrato, em nome e com
a autoridade do contrata-
do, devendo ser por este
expressamente designado
naforma do art. 68 da Lei
n° 8.666/93.

Acompanhar significa estar ao lado, ou seja, presenciar o
andamento dos trabalhos na fase da execugdo. Assim, o
fiscal montara um cronograma, um método, um sistema,
de sorte a marcar presenga, em momentos certos, junto a
obra, servigo ou aquisicdo.

Fiscalizar tem o sentido de fazer diligéncias junto ao PRE-
POSTO DO CONTRATADO, recomendar medidas saneado-
ras, proceder aos devidos registros e comunicar aos gesto-
res os casos de infragdo, suscetiveis de aplicacdo de pena
pecunidria ou de rescisdo contratual.

O sentido da norma é garantir a qualidade do contrato.
Ou seja, assegurar que aquilo que foi pactuado é exata-
mente o que esta sendo recebido pelo contratante®.

A metodologia de fiscalizagao

O representante da Administracdo devera estabelecer
critérios para efetuar o acompanhamento do ajuste sob
sua responsabilidade, devendo, inicialmente, conhecer as
normas internas do érgio relativas ao tratamento com
prestadores de servicos e fornecedores diversos, os proce-
dimentos de pagamento, etc.

O fiscal podera utilizar-se de ferramentas para auxiliar o
desempenho de suas atividades, sejam eles, sistemas ele-

22 ALVES, Léo da Silva. Prética de gestao e fiscalizagdo de contratos publicos.
Brasilia. Brasilia Juridica, 2005.



tronicos, formularios, livros de registro ou pastas que pos-
sam organizar, cronologicamente, as ocorréncias. Porém,
ndo deve esquecer que este “arquivo paralelo ndo tem for-
¢a probante, serve apenas para sua consulta, nio podendo
conter documentos originais, visto que esses documentos
devem estar inseridos nos autos do processo principal®”.

O livro de registro pode ser substituido por ferramentas
de informatica que auxiliem o registro dos acontecimen-
tos, porém deste arquivo eletrénico constard mera ano-
tacdo de cada ocorréncia. Essa anota¢do podera ocorrer
diariamente, mensalmente ou conforme a freqiiéncia
prevista no edital e contrato. Podera ainda conter arqui-
vos e digitalizacdo de documentos.

O MPOG editou a Instrugdo Normativa n° 02, em 30 de
abril de 2008, com ultima alteracdo realizada pela Instru-
¢do Normativa 06, de 23 de dezembro de 2013, que apre-
senta diretrizes para a contratacio e acompanhamento
dos servicos executados de forma indireta, por terceiros.
Estabelece em seu art. 34:

Art. 34. A execugdo dos contratos deverd ser acompanhada e
fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que com-
preendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for
0 caso:

I - os resultados alcancados em relagido ao contratado, com
a verificagdo dos prazos de execugido e da qualidade deman-
dada;

11 - os recursos humanos empregados, em fung¢io da quanti-
dade e da formacdo profissional exigidas;

111 - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utili-

zados;

23 Manual de Gestao de Contratos do STJ. / Jorge Ulisses Jacoby Fernandes; Kari-
na Amorim Sampaio Costa. Belo Horizonte: Férum, 2011.
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IV - a adequagdo dos servigos prestados a rotina de execugdo
estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do
contrato; e

VI - a satisfagdo do puiblico usuério.

A referida IN traz, ainda, em seu Anexo 1V, um Guia de
Fiscalizacdo dos Contratos de Prestagdo de Servigos com
Dedicagdo Exclusiva de Mao-de-Obra:

1. Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestagio de ser-
vigos é iniciada)

1.1. Deve ser elaborada planilha-resumo de todo o contrato
administrativo. Ela conterd informaces sobre todos os em-
pregados terceirizados que prestam servicos no 6rgio ou en-
tidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome
completo, numero de inscrigdo no CPF, fung¢io exercida, sala-
rio, adicionais, gratifica¢des, beneficios recebidos, sua especi-
ficagdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentagio),
horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e ho-
ras extras trabalhadas.

1.2. A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia So-
cial - CTPS, sera feita por amostragem. Todas as anotagoes
contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a
fim de que se possa verificar se as informacdes nelas inseri-
das coincidem com as informacdes fornecidas pela empresa
e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial aten-
¢do, a data de inicio do contrato de trabalho, a funcio exer-
cida, a remuneracio (corretamente discriminada em salario-
-base, adicionais e gratificagdes), além de demais eventuais
alteragdes dos contratos de trabalho.

1.3. O niimero de terceirizados por funcdo deve coincidir com
o0 previsto no contrato administrativo.

1.4. O saldrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convencgdo Coletiva de Trabalho da Ca-
tegoria - CCT.



1.5. Devem ser consultadas eventuais obrigac¢des adicionais
constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por exem-
plo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagio gra-
tuito).

1.6. Deve ser verificada a existéncia de condi¢Oes insalubres
ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca leva-
rd ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condicOes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protecdo Individual - EPL.

1.7. No primeiro més da prestacdo dos servigos, a contrata-
da devera apresentar a seguinte documentacao, devidamente
autenticada:

a) relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou
fungdo, horario do posto de trabalho, niimeros da carteira
de identidade (RG) e inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), e indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugio
dos servicos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis téc-
nicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devida-
mente assinadas pela contratada; e

c) exames médicos admissionais dos empregados da contrata-
da que prestardo os servigos.

2. Fiscalizag¢do mensal (a ser feita antes do pagamento da fa-
tura)

2.1 Deve ser feita a retengdo da contribuicdo previdencidria no
valor de onze por cento sobre o valor da fatura e dos impostos
incidentes sobre a prestacdo do servico.

[...]

2.3 Serdo exigidos a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO — CND,
junto ao INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos
e Contribui¢Ges Federais, o Certificado de Regularidade do
FGTS - CREF, e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
- CNDT.

3. Fiscalizacdo didria

3.1 Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo di-

rigidas aos terceirizados. As solicitagdes de servicos devem
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ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, even-
tuais reclamag6es ou cobrangas relacionadas aos empregados
terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

3.2 Toda e qualquer alteragio na forma de prestacdo do servi-
¢o, como a negociacdo de folgas ou a compensacdo de jorna-
da, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do
empregador.

3.3 Conferir por amostragem, diariamente, os empregados
terceirizados que estdo prestando servicos e em quais fun-
¢es, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

4. Fiscalizagdo especial

4.1 E necessario observar a data-base da categoria prevista
na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoria-
mente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos,
devendo ser verificada pelo gestor do contrato a necessidade
de se proceder a repactuacido do contrato, observado o dispos-
to no art. 40 desta Instrucdo Normativa, inclusive quanto a
necessidade de solicitagido da contratada.

4.2 A Administracdo precisa se certificar de que a empresa ob-
serva a legislagio relativa a concessdo de férias e licencas aos
empregados.

4.3 A Administracdo precisa se certificar de que a empresa res-
peita a estabilidade proviséria de seus empregados (cipeiro,
gestante, e estabilidade acidentaria).

5. Fiscalizacdo por amostragem

5.1 Aadministracdo deverd solicitar, por amostragem, aos em-
pregados, que verifiquem se as contribuicOes previdencidrias
e do FGTS estdo ou nido sendo recolhidas em seus nomes.

5.2 A administracdo deverd solicitar, por amostragem, aos
empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS, de-
vendo os mesmos ser entregues 3 Administragéo.

5.3 O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus
extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso signifique
que a andlise nio possa ser realizada mais de uma vez em um
mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o

beneficio da expectativa do controle;



5.4 A contratada deverd entregar, no prazo de 15 (quinze)
dias, quando solicitado pela administracido, por amostragem,
quaisquer dos seguintes documentos:

5.4.1 Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer em-
pregado, a critério da Administragdo contratante, cdpia da
folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagio
dos servigos, em que conste como tomador o érgio ou entida-
de contratante, copia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s) pe-
lo(s) empregado(s) relativo(s) a qualquer més da prestagdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia(s) de recibo(s) de
depdsito(s) bancario(s);

5.4.2 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale alimentacdo, entre outros) a que estiver
obrigada por forga de lei ou de convengio ou acordo coletivo
de trabalho, relativos a qualquer més da prestacido dos servi-
cos e de qualquer empregado.

0. Fiscalizagdo quando da extingdo ou rescisdo dos contratos
6.1 A contratada deverd entregar, até 10 (dez) dias apéds o al-
timo més de prestacdo dos servicos (exting¢do ou rescisdo do
contrato), copias autenticadas dos documentos abaixo rela-
cionados:

6.1.1 termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos em-
pregados prestadores de servigo, devidamente homologados,
quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.1.2 guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e
do FGTS, referente as rescisdes contratuais;

6.1.3 extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e

0.1.4 exames médicos demissionais dos empregados dispen-
sados.

6.2 A contratada podera optar pela entrega de c6pias nio au-
tenticadas, desde que acompanhadas de originais para confe-

réncia no local de recebimento.

Medicoes
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O

Glosa

Restri¢ao de parte do valor
indicado em uma fatura,
reduzindo o preco a ser
pago, por conta de irregu-
laridades na execucao da
obra ou servico.

Medigao ¢ o registro dos quantitativos de servicos efetiva-
mente realizados, de acordo com a descri¢do dos servigos
definida na especifica¢do técnica do contrato, e dos demais
instrumentos que compdem o processo de contratacao.

De posse dos quantitativos totais mensais dos servicos
efetivamente realizados, compara-se com os quantitativos
informados pelo Contratado. O consenso nos quantitati-
vos medidos equivale a aprovagdo da medicdo, podendo a
contratada emitir a nota fiscal de prestacdo dos servigos
pela aplicacdo dos respectivos pregos unitarios contrata-
dos para se obter o valor total a ser faturado.

Ressalta-se que somente podera ocorrer a GLOsA dos ser-
vicos quando as condi¢des para essa medida estiverem
detalhadamente descritas nos instrumentos de contra-
tacdo. Por exemplo, os servicos serdo considerados como
ndo executados quando o Contratado, na falta do posto
de trabalho, ndo repuser o posto faltante e a nio repo-
sicdo configurar-se em inadimplemento do contrato pela
auséncia dos servicos que deveriam ter sido executados,
como por exemplo: na falta da servente do dia, o lixo ndo
foi recolhido, o chao ficou sujo, etc. Neste caso, a falta do
posto de trabalho gerou prejuizo ao servico que nao foi
prestado, cabendo a glosa na medigao.

Aprovada a medicdo, o Contratado é autorizado a emitir
a nota fiscal de prestagdo de servicos, que é encaminhada
para o pagamento. Os recolhimentos de encargos traba-
lhistas, comerciais, previdencidrios, na forma da legislagao
vigente, devem acompanhar cada fatura do Contratado.

Instrua os fiscais de contrato quanto a forma de verificar e
medir a execucdo de servicos e o recebimento de bens, ob-

servando os preceitos dos arts. 73 e76 da Lei n° 8.666/1993,



alertando-os para a responsabilidade pessoal pelos “atestos”
emitidos. Acérdio 1488/2009 Plendrio

O atesto

O atesto ¢ a verificagdo da conformidade do que foi exe-
cutado com o objeto contratado com a Administracao.
No caso de recebimento de mercadoria, o atesto ¢ a afir-
macao de que o material recebido se enquadra nas descri-
¢Oes e quantidades contratadas. Ja no recebimento de ser-
vicos, o atesto representa o reconhecimento da prestagio
dos servicos em conformidade com as especificacdes do
contrato, inclusive com relagio aos prazos.

O responsavel pelo atesto é o denominado Fiscal do Con-
trato, que como visto no tépico anterior é um servidor
que detém um conhecimento avangado sobre o objeto do
contrato e que é designado pela autoridade competente
através de Portaria ou no préprio instrumento contratual.

De que forma o atesto deve ser efetuado

O fiscal do contrato, responsavel pelo recebimento e atesto
das notas fiscais ou faturas possui as seguintes atribuicoes:

o verificar se os materiais/servicos entregues estao em
conformidade com o que foi estabelecido no proces-
so de contratacdo (edital, projeto basico e contrato);

» realizar as medi¢Oes das entregas ou prestagdes de
Servigos;

o analisar as faturas/notas fiscais emitidas para verifi-
car se estdo em conformidade com a medicdo, bem
como verificar o recolhimento dos impostos devi-
dos (especialmente FGTS/INSS), considerando: se o
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valor cobrado corresponde exatamente aquilo que
foi fornecido; se a Nota Fiscal tem validade e se esta
corretamente preenchida; se estd acompanhada das
guias de quitagdo do FGTS/INSS sobre a mio de
obra empregada (no caso de servicos com dedicacdao
de mio de obra), conforme determina o Contrato.

o atestar as faturas/notas fiscais emitidas com base
nas medigoes;

o encaminhar as faturas atestadas para o setor de pa-
gamento.

Apds a avaliagdo dos servicos prestados, atestando a qua-
lidade dos servicos executados, a Administra¢do devera
emitir um Termo de Execucdo de Servigo (TES), parcial
ou definitivo. Este Termo devera ser emitido concomitan-
te a aprovagdo da medi¢do mensal dos servigos.

Além da emissdo do TES, o atesto se materializa pela ano-
tacdo das expressoes “atesto que o material foi recebido”
ou “atesto que os servigos foram prestados” no documen-
to apresentado pelo fornecedor.

Garantia da qualidade da execucao dos servicos

Servigos, mais do que produtos, sofrem muitas influén-
cias que afetam o padrdo de qualidade: as pessoas, a cul-
tura da empresa em relagdo aos clientes e o trato com fun-
ciondrios, a lideranga praticada por cada gestor da linha
de frente e, 16gico, os diversos perfis de clientes com suas
opinides e necessidades diferentes*.

24 MIYASHITA, Marcelo. Como medir a qualidade dos servicos. Disponivel em:
http://www.administradores.com.br/informe-se/artigos/como-medir-a-qualida-
de-dos-servicos/23763/. Acesso em: 13/11/2012.



Fundamental no caminho rumo a qualidade em servicos
¢ medi-la constantemente via controles gerenciais, enque-
tes, questiondrios e, principalmente, pesquisas estrutura-
das. Ha muitas técnicas de medicdo de qualidade e o ideal
¢ encontrar o conjunto mais adequado ao caso concreto.

Em algumas dreas deve-se prestar especial atengdo a qua-
lidade dos produtos e servicos prestados, como no caso
dos contratos para fornecimento de alimentagao. A qua-
lidade, higiene e seguranca alimentares sdo itens de ex-
trema importancia, conferidos pela prépria Constituigao
Federal quando se refere a prevaléncia da saide publica
enquanto direito fundamental. A Administragdo preci-
sa identificar, por meio da fiscalizagdo, todas as fases da
atividade, de forma a garantir a seguranga dos alimentos
e velar pela criagdo, aplicagdo, atualizacdo e observincia
dos procedimentos adequados®.

Deteccao de vicios, defeitos ou incorrecoes no objeto
contratado: conduta

Qualquer irregularidade deve ser anotada no registro de
ocorréncias e consequentemente comunicada ao Contra-
tado, para a devida regularizagdo. A comunicag¢do devera
ser formal, por meio de NoTIFICACAO, entregue direta-
mente ao preposto do Contratado ou encaminhada pelo
correio com “Aviso de Recebimento”, expondo os deta-
lhamentos necessarios para a solu¢do dos problemas. O
fiscal deve estabelecer um prazo para o saneamento das
irregularidades.

Conforme dispoe o § 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666/93: “As
decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia

25  ALVES, 2005, p. 134
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do representante deverao ser solicitadas aos seus superiores
em tempo habil para a adogido das medidas convenientes”.

Cumprimentos das obrigacoes trabalhistas e sociais

O controle das OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDEN-
c1Ari1As deve ser realizado pela Administragdo quando do
recebimento do servico prestado.

Portanto, o controle e a fiscalizacdo exercidos pelo fiscal
no andamento do contrato sdo fundamentais para a pre-
vengao de agoOes trabalhistas por parte dos funcionarios
da contratada. O fiscal do contrato deve fazer de tudo que
estiver ao seu alcance a fim de ndo gerar inseguranga juri-
dica para a Administragdo Publica.

As copias dos documentos que devem ser exigidos no mo-
mento da certificacdo da despesa, referente ao més ante-
rior, sdo os seguintes:

A) Certidoes de regularidade junto ao FGTS, INSS e as
Fazendas Federal, Estadual e Municipal;

B) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

C) Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo, que corresponda a mado de obra
envolvida na execugdo contratual;

D) Guia da Previdéncia Social - GPS, que corresponda a
GFIP dos empregados vinculados a execugao contra-
tual;

E) Guia de Recolhimento do Imposto Sobre Servico de
Qualquer Natureza- 1SS, exceto se o 6rgio ou enti-
dade efetivar a devida retengao.



Destaca-se, por oportuno, que cabe ao fiscal requerer as
certidOes negativas de débitos fiscais do contratado, mas
caso este esteja inadimplente com o fisco ndo podera a
Administracdo reter o seu pagamento, sob pena de incor-
rer em enriquecimento sem causa e infringir o principio
da legalidade, por nio constar a retengdo de pagamento
no rol do art. 87, da Lei n.° 8.666/93, que prevé as sanc¢des
cabiveis aos casos de inexecucdo contratual.

Todavia, ao efetuar o pagamento, deve a autoridade maxi-
ma do érgdo contratante comunicar o 6rgio credor, para
que este adote as providéncias necessarias frente ao de-
vedor.

Ressalta-se que nos contratos de prestacdo de servicos
continuados, ndo podera ser realizada nova contratacdo
até que o fornecedor esteja adimplente, conforme previs-
to no art. 195, §f 3.%, da Constitui¢do Federal, e deverd a Ad-
ministragdo rescindir o contrato em face da inexecugdo
contratual e apurar as responsabilidades deste mediante
a instauragdo de processo administrativo para aplicar as
sangOes previstas no dispositivo supracitado, quais sejam:
adverténcia; multa; suspensdo temporaria de participa-
¢do em licitacdo e impedimento de contratar com o Poder
Publico e declaragdo de inidoneidade.

Nos casos em que o contrato versar sobre a prestacio de
servico essencial sob o regime de monopdlio, a Adminis-
tracao nao tera como rescindir o contrato, tampouco dei-
xar de realizar nova contratagdo, em razio da garantia a
preservacao dos interesses publicos. Mas devera mediante
processo administrativo, sempre respeitada a ampla defe-
sa e o contraditorio, aplicar as sang¢des supracitadas, pre-
vistas no art. 87 da Lei n.° 8.666/93.
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O

Erario

¢ o dinheiro que o Governo
dispde para administrar o
pais, & o conjunto de bens,
composto pelos recursos
financeiro, tesouro nacional
etc.

o

Este é o entendimento do TCU, de acordo com o Infor-
mativo n.° 103/2012, da Advocacia-Geral da Unido (AGU),
conforme expresso através da Orientacdo Normativa n.°
9, de 1.° de abril de 2009, e da d. Procuradoria Geral do
Estado do Amazonas - PGE/AM, nos termos do Parecer
n.° 150/2011-PA/PGE.

Encerramento do Contrato

O encerramento do contrato, seja por meio de rescisio ou
da sua extingdo pelo decurso do tempo, é um dos momen-
tos mais criticos para fins de controle dos pagamentos de
direitos e obrigagoes trabalhistas aos empregados do Con-
tratado e que geralmente resultam em agdes judiciais que
envolvem a Administragdo e trazem prejuizo ao ERARIO.

Assim, é importante que o 6rgao verifique o adimplemento
das condig¢Oes para o encerramento do Contrato e docu-
mente as a¢Oes tomadas. O Ministério do Planejamento,
orcamento e Gestao - MPOG, por meio da Instrugio Nor-
mativa n° 6, de 23 de dezembro de 2013 apresenta uma rela-
¢do de documentos a serem observados ap6s o tltimo més
de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

o termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da ca-
tegoria; (Incluido pela Instru¢do Normativa n° 6, de
23 de dezembro de 2013)

» guias de recolhimento da contribuicdo previdencia-
ria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
(Incluido pela Instru¢do Normativa n° 6, de 23 de
dezembro de 2013)



» extratos dos depositos efetuados nas contas vincu-
ladas individuais do FGTS de cada empregado dis-
pensado; e (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 6,
de 23 de dezembro de 2013)

o exames médicos demissionais dos empregados dis-
pensados. (Incluido pela Instru¢do Normativa n° 6,
de 23 de dezembro de 2013)

Os sinalizadores do Tribunal de Contas da Unido (e Tribunais de
Contas estaduais).

Compete aos Tribunais de Contas, a fiscaliza¢do conta-
bil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplica-
¢do de subvengoes e rentincia de receitas.

O artigo 113 da Lei n° 8.666/93 dispde que o controle das
despesas decorrentes dos contratos e demais instrumen-
tos pelo referido Diploma ser4 feito pelo Tribunal de Con-
tas competente, ficando os érgdos interessados da Ad-
ministragdo responsaveis por demonstrar a legalidade e
regularidade da despesa e execugdo, nos termos da Cons-
tituicdo e sem prejuizo do controle interno nela previsto.

Conforme o Tribunal de Contas da Unido é dever da Ad-
ministracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para veri-
ficar o cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas
e administrativas, em todos os seus aspectos, consoante o
disposto no art. 67 da Lei n° 8.666/1993. Acompanhamento
e fiscalizagdo de contrato sao medidas poderosas colocadas
a disposigdo do gestor na defesa do interesse ptiblico.

26 Licitacbes e contratos: orientacoes e jurisprudéncia do TCU/Tribunal de Contas
da Unido. — 4. ed. — Brasilia: TCU, 2010.
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Em razdo da sua atribuicdo de controle externo, o TCU
apresenta diversos exemplos de situagdes faticas que de-
monstram a necessidade do acompanhamento contratual
pela Administracdo Contratante:

Acérdao 265/2010 Plendrio:

Designe, em atencdo a disposi¢do legal contida no art. 67
da Lei n° 8.666/1993, representantes da administragdo
para acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos e
mantenha essa designagdo atualizada.

Aperfeicoe os mecanismos existentes tornando-os trans-
parentes, seguros e rastreaveis de modo a permitir ve-
rificar quantidade e qualidade dos servigos prestados e
somente pague os servicos prestados na totalidade, me-
diante evidéncia documental da realiza¢do dos servigos
contratados, de acordo com a qualidade prevista no edi-
tal da licitacdo e apds o efetivo controle dos fiscais do
contrato, conforme disposto nos arts. 66 e 67 da Lei n°
8.666/1903.

Exija formalmente das empresas contratadas a designa-
¢do de preposto a ser mantido no local dos servigos, para
representd-las durante a execugdo do contrato de pres-
tacdo de servicos, em atenc¢do a disposicdo contida no
art. 68 da Lei n°® 8.666/1993 e ao disposto no Decreto n°
2.271/1997, art. 4° inciso IV.

Acérdao 1488/2009 Plenério:

Instrua os fiscais de contrato quanto a forma de verifi-
car e medir a execucdo de servigos e o recebimento de
bens, observando os preceitos dos arts. 73 e76 da Lei n°
8.666/1993, alertando-os para a responsabilidade pessoal
pelos “atestos” emitidos.



Acordao 1391/2009 Plenario:

Fiscalize a execugdo dos contratos de prestagdo de servi-
¢cos, em especial no que diz respeito a obrigatoriedade de
a contratada arcar com todas as despesas decorrentes de
obrigag¢des trabalhistas relativas a seus empregados, de
modo a evitar a responsabilizagdo subsididria da entidade
publica, uma vez que a auséncia de pendéncia por ocasido
da assinatura do contrato ndo assegura que isso nio ve-
nha a ocorrer durante a execucao do contrato.

Acérdio 1125/2009 Plenario:

Fiscalize periodicamente o efetivo pagamento dos valores
salariais langcados na proposta contratada, mediante a ve-
rifica¢do das folhas de pagamento referentes aos meses de
realizacdo dos servigos, de cépias das carteiras de traba-
lho dos empregados, dos recibos e dos respectivos docu-
mentos bancdrios, entre outros meios de fiscalizac¢ao ca-
biveis, em consonincia com o Acérdio 614/2008 Plendrio;

Acérdao 767/2009 Plenario (Voto do Ministro Relator):

O registro da fiscalizac¢do, na forma prescrita em lei, ndo
é ato discriciondrio. E elemento essencial que autoriza as
acOes subseqiientes e informa os procedimentos de liqui-
dacio e pagamento dos servicos. E controle fundamental
que a administragdo exerce sobre o contratado. Propi-
ciard aos gestores informagdes sobre o cumprimento do
cronograma das obras e a conformidade da quantidade
e qualidade contratadas e executadas. E, nesses termos,
manifesta-se toda a doutrina e jurisprudéncia.

Acérdio 646/2007 Plenério:
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Observe rigorosamente, na fiscalizagdo dos contratos de
prestacdo de servigos, notadamente os que envolvam for-
necimento de mao de obra terceirizada, o disposto no art.
76 da Lei n. 8.666/1993, de modo que o registro das ocor-
réncias afetas a sua execugdo, particularmente as faltas
ao servigo, justificaveis ou nao, dos terceirizados, seja for-
malmente realizado no més em que ocorrerem, refletindo
assim seu impacto financeiro na fatura do préprio més.

Acérdao 994/20006 Plendrio (Voto do Ministro Relator):

Verifica-se do texto da Lei n° 8.666/1993, art. 67, que o de-
ver atribuido ao representante da administragdo para o
acompanhamento e fiscalizagio da execugdo do contrato
nio deixa margem a que possa esse representante sucum-
bir a pressdes. E dele a responsabilidade pelo fiel cumpri-
mento de cldusulas contratuais, cabendo-lhe, inclusive,
adotar providéncias no sentido da corre¢do de falhas ob-
servadas.

Falhas mais comuns no acompanhamento dos contratos

O Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco® enu-
merou uma série de falhas usualmente encontradas na
gestao dos contratos administrativos, que algumas vezes,
comprometem de forma irreversivel a sua execugdo, tra-
zendo muitas vezes graves prejuizos a Administragao e
aos gestores envolvidos:

o Auséncia dos termos de recebimento provisério e
definitivo assinados pelas partes;

27  Cartilha para os Gestores de Contratos de Tecnologia da Informagao — 1% edi-
¢ao. Tribunal de Justica do Estado de Pernambuco, 2009.



Auséncia das certidoes fiscais e/ou guias de com-
provagdo de recolhimento dos encargos previden-
cidrios, juntamente com a Nota Fiscal, quando exi-
giveis;

Manifestagdo tardia pela prorrogacdo do Contrato,
quando o correto seria bem antes do seu término;

Encaminhamento de questdes tardiamente ou sem
notificacdo a Consultoria Juridica, com vistas a so-
lucionar os problemas detectados;

Divergéncias entre as medigOes atestadas e os valo-
res efetivamente pagos;

Atitude acomodada do fiscal quando do recebimen-
to das Notas Fiscais, a realiza¢ao de conferéncia e o
devido encaminhamento para pagamento;

Notas Fiscais com os campos incompletos, princi-
palmente quanto a data de emissao;

Valor da Nota Fiscal incompativel com a proposta
apresentada pela contratada;

Atesto de Nota Fiscal do contrato de outro fiscal;
Atesto da mesma Nota Fiscal mais de uma vez;

Fluxo lento da movimentacdo dos processos con-
tratuais e documentacdo respectiva, de parte dos
setores indiretamente envolvidos na atividade con-
tratual, que ndo os Gestores e Fiscais, porém que in-
terferem na fungio destes;
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Fiscalizagao Positiva
Anotacao dos resultados
positivos obtidos com a
atividade de fiscalizacéo,
como melhorias em
procedimentos que pos-
sam reduzir o tempo da
execugao de determinada
tarefa, por exemplo.

 Falta de previsdo e critérios quanto a aplicabilidade
de reajustes;

 Falta de cultura de registro de resultados de Fisca-
LIZACAO POSITIVA. Anotam-se sé as negativas;

o Falta de participacdo do Fiscal de Contrato em todo
o processo de gestdo, do inicio da especificacdo do
objeto até o encerramento do Contrato;

o O Fiscal de Contrato ao sair de férias ou licenc¢a nao
repassa as informacoes da gestdo contratual ao seu
suplente.

Implicacoes legais®®

A atividade de fiscalizagdo de contratos é inerente a qual-
quer cargo de servidor publico, fazendo parte do dever
funcional atribuido aos cargos publicos. Desta forma,
esta como qualquer outra atividade funcional realizada
por servidor publico ou equivalente estara sujeita a res-
ponsabilizagdo administrativa, civil e até penal.

A Lei n°® 8.112/90 enumera as responsabilidades do servi-
dor publico no exercicio das atividades que lhe sdo atri-
buidas:

Art. 121. O servidor responde civil, penal e administrativa-
mente pelo exercicio irregular de suas atribuicdes.

Art. 122. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erd-

rio ou a terceiros.

28 (Cartilha Sobre Atesto de Servicos, Obras e Compras — Controladoria Geral do
Municipio de Salvador. Bahia, 2011.



Art. 123. Aresponsabilidade penal abrange os crimes e contra-
vengdes imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Art. 124. A responsabilidade civil-administrativa resulta de
ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do car-
go ou fungdo.

Art. 125. As sang¢0es civis, penais e administrativas poderdo

cumular-se, sendo independentes entre si.

O servidor podera responder, ainda, por ATO DE IMPROBI-
DADE ADMINISTRATIVA, 0 que importara a perda da fun-
¢do publica, a suspensao dos direitos politicos, a indispo-
nibilidade dos bens e o ressarcimento ao erdrio, na forma
e gradacdo previstas em lei, sem prejuizo da agdo penal
cabivel, na forma do at. 37, §4°, da Constituicdo da Repu-
blica e da Lei n® 8.429/92.

5. PENALIDADES

Segundo Hely Lopes Meireles® a aplicacdo de penalida-
des, garantida a a ampla defesa e o contraditorio, é medi-
da auto-executdria de que se vale a Administragdo quan-
do verifica a inadimpléncia do contratado na realizacdo
do objeto do contrato, no atendimento dos prazos e no
cumprimento de qualquer outra obrigagdo a seu cargo.

As empresas que ndo cumprirem as normas da licitagcdo
ou que derem causa ao ndo-cumprimento das clausulas
contratuais estao sujeitas as seguintes sangoes:

A) adverténcia;

B) multa;

29  MEIRELES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro, 282 ed. Malheiros
Editores: Sao Paulo, 2003.
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Ato de Improbilidade
Administrativa
Improbidade administrati-
va pode ser definida como
espécie do género
imoralidade administrativa,
qualificada pela deso-
nestidade de conduta do
agente publico, mediante
a qual este se enriquece
ilicitamente, obtém
vantagem indevida, para si
0OU para outrem, ou causa
dano ao erario.

Sousa e Silva, Marco
Octavio Hegner de. Im-
probidade administrativa
— efetividade da legislagao.
Disponivel em: http:/por-
tal2.tcu.gov.br/portal/pls/
portal/docs/2058724.PDF
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Declaragao de Inido-
neidade

Penalidade atribuida a fal-
tas graves como a fraude
na licitagao ou na execucao
contratual.

C) suspensdo tempordria, ndo superior a 5 (cinco) anos,
na modalidade pregdo, e ndo superior a 2 (dois) anos
para as demais modalidades, aplicada segundo a na-
tureza e a gravidade da falta cometida;

D) DECLARACAO DE INIDONEIDADE para licitar com a
Administrag¢do Publica.

Importante ressaltar que as san¢des administrativas de-
vem estar previstas no contrato para que nao restem du-
vidas para ambas as partes.

Ha quatro fases distintas para a aplicagdo da sang¢io: no-
tificacdo, defesa, decisdo e execugdo®°.

E atribuicio do fiscal do contrato a emissio de notifi-
cacdo, que deverd, além de informar as improprieda-
des ocorridas e as clausulas contratuais descumpridas,
0 prazo para sanear a falta, ou caso nio seja possivel, a
forma, o prazo e o local para protocolar a defesa.

Ao término do prazo concedido para a resolugdo, caso as
inconformidades ndo tenham sido saneadas, a Adminis-
tracdo apreciara as justificativas apresentadas, de posse
de todos os registros da fiscalizagdo, e demais informa-
¢Oes que se fizerem necessarias, e decidira sobre a aplica-
¢do ou nao de penalidade, informando o contratado de
sua decisao.

E importante ressaltar que, na aplicacio de penalidades,
o fiscal do contrato participa apenas com a proposicido
das penalidades a Administracdo, por ser esta a autori-
dade competente para a sua aplicacdo.

30 Manual de Gestao de Contratos do STJ, 2011, p. 74.



A penalidade de adverténcia é a mais usual por ser uma
sanc¢do mais leve, utilizada para ocorréncias sanaveis. Tra-
ta-se, de uma leve censura aplicada ao contratado diante
de pequenas falhas na execugo contratual. E importante
frisar que essa penalidade ndo podera ser usada para pro-
duzir efeitos negativos a reputacdo e a idoneidade do par-
ticular, mas tem cunho de comunicagdo da insatisfacdo
da Administragdo em rela¢do ao servigo prestado.

Conforme cita o Prof. Jacoby, no Manual do STJ, na pe-
nalidade de adverténcia, a decisdo e a execugdo se con-
fundem, porque, ao decidir, formaliza-se por escrito essa
decisdo, a qual é, em si mesma, a execugao.

Caso discorde da aplicagdo da penalidade, o contratado
podera se manifestar por meio do seu preposto, ou proto-
colar recurso a autoridade competente. A autoridade por
sua vez decidird sobre a manutencdo da penalidade ou a
sua retirada, informando posteriormente sua decisdo ao
Contratado.

Podera ser aplicada, cumulativamente com as demais pe-
nalidades, uma muLTA, que devera estar previamente pre-
vista no edital e no contrato. Essa multa sera deduzida da
garantia do contrato, caso haja, ou podera ser descontada
dos pagamentos devidos ou ainda cobrada judicialmente
se os valores retidos forem insuficientes.

As penalidades de suspensdo do direito de contratar e a
declaracdo de inidoneidade sdo penas mais graves, decor-
rentes de erros insandaveis, fraudes ou ilegalidades. Terdo
ampla divulgacgio, inclusive com a publica¢do em Didrio
Oficial, pois sujeitam outros 6rgaos.

Importante ressaltar que estas modalidades de pena, e
também a aplicagdo de multa, necessitam da abertura de
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Multa

Importante ressaltar

que as condicoes para a
aplicagao das penalidades,
especialmente as multas,
devem estar descritas no
edital de licitagdes e no
contrato administrativo.

Quanto a cobranca de
multas, o contrato deve
especificar, no minimo, o
seguinte:

* condicoes e valores;

* percentuais e base de
calculo;

* prazo maximo para
recolhimento, apos ciencia
oficial. (TCU, 2010)
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Rescisao do contrato
(asos de rescisao contra-
tual serdo formalmente
motivados nos autos do
processo, assegurado

a0 contratado direito ao
contraditorio e a ampla
defesa, no prazo de cinco
dias Uteis.

(TCU, 2010)

processo administrativo para apurar as responsabilida-
des, quantificar os prejuizos causados ao interesse puiblico
e garantir a prévia e ampla defesa daquele que podera ser
penalizado.

6. RESCISAO

Hipoteses de rescisao

Ainexecucao total ou parcial do contrato enseja a sua res-
cisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em
lei ou regulamento. A RESCISAO DO CONTRATO podera ser
determinada por ato unilateral e escrito da Administra-
¢ao, pelos seguintes motivos:

o ndo cumprimento de clausulas contratuais, espe-
cificagOes, projetos ou prazos;

o cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificagoes, projetos e prazos;

alentidao do seu cumprimento, levando a Adminis-
tracdo a comprovar a impossibilidade da conclusio
da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos
estipulados;

o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento;

a paralisacdo da obra, do servigo ou do fornecimen-
to, sem justa causa e prévia comunica¢do a Admi-
nistragao;

a subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a
associa¢do do contratado com outrem, a cessdo ou



transferéncia, total ou parcial, bem como a fusao,
cisdo ou incorporagdo, ndo admitidas no edital e no
contrato;

o desatendimento das determinagoes regulares da
autoridade designada para acompanhar e fiscalizar
a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

o cometimento reiterado de faltas na sua execugao,
anotadas em registro proprio;

a decretagdo de faléncia ou a instauragdo de insol-
véncia civil;

a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do con-
tratado;

a alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou
da estrutura da empresa, que prejudique a execugao
do contrato;

razdes de interesse publico, de alta relevincia e am-
plo conhecimento, justificadas e determinadas pela
maxima autoridade da esfera administrativa a que
estd subordinado o contratante e exaradas no pro-
cesso administrativo a que se refere o contrato;

a ocorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior, re-
gularmente comprovada, impeditiva da execugdo
do contrato. A rescisdo do contrato podera ser de-
terminada pela via judicial ou de forma amigavel,
nos casos provocados pelo chamado Fato da Admi-
nistragdo. O Fato da Administrag¢do ocorre toda vez
que o Poder Publico comete uma agio ou se omite,
especificamente em relacdo ao contrato, de forma
a impedir ou retardar sua execugdo. As situagdes
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elencadas na Lei de Licitagdes e Contratos Admi-
nistrativos em relac¢do a este tipo de rescisdo sio as
seguintes:

o a suspensdo da execugdo do contrato, por ordem

escrita da Administragdo, por prazo superior a 120
(cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade pu-
blica, grave perturbagdo da ordem interna ou guer-
ra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem
0 mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatorio de indenizagdes pelas sucessivas e con-
tratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobi-
lizagOes e outras previstas, assegurado ao contrata-
do, nesses casos, o direito de optar pela suspensio
do cumprimento das obrigacoes assumidas até que
seja normalizada a situagdo;

» oatraso superior a 9o (noventa) dias dos pagamentos

devidos pela Administracdo decorrentes de obras,
servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja re-
cebidos ou executados, salvo em caso de calamida-
de publica, grave perturbac¢do da ordem interna ou
guerra, assegurado ao contratado o direito de optar
pela suspensdo do cumprimento de suas obrigacoes
até que seja normalizada a situagao;

e a ndo liberagdo, por parte da Administracdo, de

area, local ou objeto para execugdo de obra, servi-
¢o ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem
como das fontes de materiais naturais especificadas



to além do limite permitido no § 1° do art. 65 da Lei (que
dispoe sobre os limites maximos para acréscimos ou su-
pressoes nos contratos).

O inciso XVIII do mesmo artigo refere-se a possibilidade
de rescisdo do contrato por motivo de descumprimento,
por parte da contratada, da proibi¢do de empregar meno-
res de dezoito anos de idade em trabalho noturno, peri-
goso ou insalubre, ou menores de dezesseis anos (salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos de idade)
em qualquer trabalho.

PROCESSO DE
PAGAMENTO

CONCEITO DE DESPESA PUBLICA

Conjunto de dispéndios realizados pelos entes ptiblicos
para custear os servigos publicos (DESPESAS CORRENTES)
prestados a sociedade ou para a realizagao de investimen-
tos (DESPESAS DE CAPITAL).

As fases da despesa

As fases ou estagios da despesa sdo etapas do processo de
realizagdo da despesa publica. Todas as despesas passam
por 3 (trés) estagios principais, eles sdo: empenho, liqui-
dagdo e pagamento. Para alguns autores, a “programacao
or¢amentaria e financeira” e a “licitacdo” também devem
compor esse quadro, nesta ordem:
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Despesas Correntes

As realizadas com a manu-
tengao dos equipamentos
e com o funcionamento
dos o6rgaos. (fonte: sitio

da Secretaria do Tesouro
Nacional)

Despesas de Capital
As realizadas com o
propdsito de formar e/

ou adquirir ativos reais,
abrangendo, entre outras
acoes, o planejamento e

a execucao de obras, a
compra de instalacoes,
equipamentos, material
permanente, titulos
representativos do capital
de empresas ou entidades
de qualquer natureza, bem
como as amortizacoes de
divida e concessoes de
empréstimos. (fonte: sitio
da Secretaria do Tesouro
Nacional)
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Orgamento Publico

Lei de iniciativa do Poder
Executivo que estima a
receita e fixa a despesa da
administracdo pablica. E
elaborada em um exercicio
para depois de aprovada
pelo Poder Legislativo,
vigorar no exercicio
seguinte. (fonte: sitio da
Secretaria do Tesouro
Nacional)

Implemento de
Condicao

Condigao que precisa ser
atendida para que o ato
possa ser finalizado.

Adjudicacao
Procuracdo dada a uma
terceira parte, um agente
fiduciario, que passa ter
amplos direitos de liquidar
seus ativos para satisfazer
as reivindicagoes de
credores. No processo
licitatorio, € a manifestacdo
oficial pela proposta mais
vantajosa. (fonte: Tesouro
Nacional)

programacado or¢camentaria e financeira

licitagdo

empenho

liquidagdo

pagamento

Programacao da Despesa

Em linhas gerais, consiste em enquadrar a despesa do
0rgdo no ORCAMENTO e confrontar com o fluxo de re-
cebimentos. Isso se faz necessario em razdo de ser a Lei
Or¢amentaria uma PREVISAO das arrecadagdes e gastos.
Se houver frustra¢do nas receitas estimadas ou se houver
gastos imprevisiveis e urgentes, as despesas podem sofrer
limitag¢des, dai aimportancia dessa verificagdo prioritaria.

Licitacao

Procedimento administrativo para a contratagdo de servi-
¢o ou aquisi¢do de produtos por entes da Administragdo
Publica.

Empenho

Sem diivida, uma das fases mais importantes para a reali-
zagdo da despesa. Segundo texto do art. 58 da Lei 4.320/64,
“O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de paga-
mento pendente ou ndo de IMPLEMENTO DE CONDICAO”.



Em linhas gerais, o empenho é a vincula¢do de uma quan-
tia da verba a uma determinada despesa ADjuDICADA a de-
terminado fornecedor. O empenho pode ser:

e Ordinario - quando o valor do empenho ¢ igual ao
valor da comrra ou servico e o pagamento pelo seu
total, em uma tinica vez;

o Por Estimativa - quando ndo houver possibilidade
de se apurar o valor correto da despesa. E o paga-
mento seja efetuado em parcelas;

» Global - quando se conhece o valor total da despesa,
mas o pagamento sera feito de forma parcelada;

Liquidacao

E o procedimento realizado para verificar o direito do
CREDOR. A liquida¢do é o momento em que se averigua o
objeto do pagamento, o valor desse pagamento e o credor
do valor a ser pago.

A liquidagao ¢é precedida de um ato administrativo, o
Atesto. A liquidagdo, baseada no processo de contratagio
corroborado pelo atesto, compreende a declaracdo de ve-
racidade daquele débito e seu credor e o projeta para o
pagamento.

Pagamento

O pagamento, como o préprio nome diz, é o efetivo repas-
se do MONTANTE APURADO NA LIQUIDACAO ao credor de
direito. E o ultimo estdgio da despesa ptiblica. E caracte-
rizado pela emissdo de um cheque ou ordem bancaria em
favor do prestador do servi¢o ou fornecedor do material,
apOs as verificagOes necessdrias nas fases que o precedem.

UNIDADE | 91

—O

Credor

Pessoa fisica ou juridica
que adquire o direito a
receber valores financeiros
do ente contratante.

Montante apurado na
liquidagao

Valor efetivamente devido,
apurado pelo fiscal do
contrato no momento

da medicdo do servico
prestado.

Exercicio Financeiro
Periodo correspondente
a execucao orcamentaria.
No Brasil, coincide com

0 ano civil. (fonte: sitio da
Secretaria do Tesouro
Nacional)
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Em regra, as despesas devem ser pagas no seu exercicio Fi-
NANCEIRO correspondente, no entanto, isto nem sempre é
possivel, surgindo assim, os seguintes institutos:

¢ Restos a pagar

A despesa or¢amentaria empenhada que nao for paga até
o dia 31 de dezembro, final do exercicio financeiro, serad
considerada como Restos a Pagar (RP), para fins de en-
cerramento do correspondente exercicio financeiro. Uma
vez empenhada, a despesa pertence ao exercicio financei-
ro em que o empenho ocorreu, onerando a dotagao orga-
mentdaria daquele exercicio.

As despesas inscritas em “restos a pagar” podem estar em
2 (dois) estagios diferentes: processados ou nao-processa-
dos. Denomina-se resto a pagar processado, a despesa que
ja passou por todas as fases, faltando apenas o efetivo pa-
gamento. Ja os restos a pagar ndo-processados sdo aquelas
despesas que ainda carecem de liquidagao.

A inscricdo em RP tem validade por um ano, devendo ser
cancelado em 31dezembro do ano subseqiiente ao de sua
inscrigao (Art. 68, Dec. 93.872/86).

o Despesas de exercicios anteriores

As despesas de exercicios anteriores sdo aquelas que de-
tinham or¢amento préprio, porém nio foram processa-
das a sua época (ou seja, ndo foram inscritos em restos a
pagar). Também estdo nessa categoria os restos a pagar
que tenham tido sua prescri¢do interrompida e os com-
promissos reconhecidos apds o exercicio correspondente.



Nao se confundem com os restos a pagar, pois sequer fo-
ram empenhadas, ou, se houverem sido, tiveram o empe-
nho anulado.

Originam-se, assim, de compromissos gerados em exerci-
cio financeiro anterior aquele em que deva ocorrer o paga-
mento, para o qual o orgamento continha crédito préprio,
com suficiente saldo or¢amentario, mas que ndo tenham
sido processados naquele momento (SECOF/TCU).

Documentos para a comprovacao da despesa

A Nota fiscal é o documento mais comum para a compro-
vacdo da despesa, e tem por fim o registro de uma trans-
feréncia de propriedade sobre um bem ou uma atividade
comercial prestada por uma empresa ou pessoa fisica para
outra empresa ou pessoa fisica.

A nota fiscal também registra o valor dessas operagdes e
serve de base para o calculo e recolhimento dos impostos
correspondentes a operagao.

Denomina-se fatura o documento comercial que repre-
senta a venda para clientes domiciliados em territério na-
cional, mas comum também ¢ a utilizac¢do do termo para
representar a notas fiscais de servigos prestados. Ex.: fatura
de energia elétrica, telefonia, fornecimento de adgua, etc.

Ja o recibo é um documento simples, através do qual o
credor d4 quitagdo ao pagamento de certa quantia. E uti-
lizado geralmente nos recebimentos de aluguéis.

UNIDADE |

93



L EGISLACAO APLICADA



LEGISLACAO

Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964 - Estatui Normas Ge-
rais de Direito Financeiro para elaboragio e controle dos
or¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Muni-
cipios e do Distrito Federal;

Lei 8112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o re-
gime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagoes publicas federais.

Lei n 8.429, de 2 de junho de 1992 - Dispde sobre as san-
¢Oes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enrique-
cimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego
ou fung¢do na administragao publica direta, indireta ou
fundacional e d4 outras providéncias.

Lein® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui normas para
licitagOes e contratos da Administragdo Publica e da ou-
tras providéncias.

Lei Complementar n° 101 de 4 de maio de 2000 - Estabe-
lece normas de finangas publicas voltadas para a respon-
sabilidade na gestao fiscal e d4 outras providéncias.

Lei 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui no Ambito da
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, modali-
dade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de
bens e servigos comuns e da outras providéncias.

UNIDADE Il
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Dentre as atribui¢des da Geréncia de Normalizag¢do de Contratos - GNOC, es-
tabelecidas pelo Regimento Interno da SEFAZ - Portaria n.° 0285/2014-GSE-
FAZ estdo: o desenvolvimento e suporte do Sistema de Gestdo de Contratos
- SGC e de Gestao de Contas Publicas - SGCP; treinamento e orientacdo aos
usudrios destes Sistemas; orientagdo e supervisdo das contratagdes no Ambito
do Poder Executivo Estadual; e divulgagio das informagoes relacionadas aos
contratos mantidos pelos drgdos do Poder Executivo Estadual no Portal da
Transparéncia do Governo do Estado do Amazonas.

Assim, a GNOC vem, ao longo dos anos, buscando aperfeicoar o modelo de
gestao proposto pelo SGC, especificamente, com constantes melhorias, para
facilitar o trabalho dos usudrios, evitando o retrabalho e diminuindo a inci-
déncia de erros. De forma, que o SGC além de auxiliar os 6rgios na gestdo dos
seus ajustes, tem também o objetivo de produzir informacdes para auxiliar os
gestores em todos os niveis, e ainda disponibilizar estas informacdes para a
sociedade.

Atendimento aos 6rgaos

Solicitagdo de
atendimento

Inicio

Orgaos

Email telefone
presencial

Recebe Técnico efetua Solucdo
solicitagdo de as verificagbes imediata
atendimento necessarias

. Chamado A
Sim : Fim
solucionado

Encaminhar
. Chamado .
Sim para outro . Fim
P colucionado
técnico

GNOC/CCGov

Encaminhar
parao
departamento
de informatica

Realiza as
verificagdes
necessdrias

Solucionar o
problema

DETIN
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FLUXOGRAMAS DOS PROCESSOS

Atendimento aos 6rgaos

A equipe de suporte do SGC faz parte da GNOC, e a principal atividade de-
sempenhada hoje pelos membros é o atendimento realizado aos 6rgaos usua-
rios do sistema

Descric¢ao do Fluxo:

1)

3)

4)

5)

O 6rgdo usuario do SGC que necessite de atendimento pode fazé-lo de trés
maneiras: pelo telefone, e-mail ou em atendimento presencial. O atendi-
mento presencial deverd sempre ser agendado, pois sdo inimeros os 6r-
gdos participantes do processo;

A solicitacdo sera recebida por um técnico da area de contratos da Coor-
denadoria de Compras e Contratos Governamentais - CCGov, especifica-
mente da GNOC;

Ao receber a solicitagdo, o técnico envidara esforgos para resolver a solici-
tacdao imediatamente;

Nao sendo possivel a solugdo imediata, o técnico solicitara ajuda dos de-
mais membros da GNOC, ou ainda, do técnico do Departamento de In-
formatica, responsavel pelo SGC;

Ao resolver a questdo, o técnico informara o 6rgdo da solug¢do encontrada.

Analise de Contratos/Validacao

Para que haja fidedignidade nos dados apresentados aos gestores dos 6rgaos e
a sociedade de maneira geral, a GNOC faz um grande esfor¢o na tentativa de
uniformizar as informacgdes registradas pelos drgaos, nos cadastros de seus
contratos e aditivos, por meio da andlise e validacdo de todos os registros efe-
tuados pelos usudrios.
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Fluxo de atividade: andlise de contrato(ajustes)
Elaborado com apoio: Marcia Amorim de Souza Cruz

Orgao

@} 1. Registar (ﬁ% Efetuar corregéo %} 8. Liquidar NE %}Efetuarpagamemo
contratono SGC L O

Fim

Geréncia de Normalizagéo de Contratos (GNOC)

- B 4. Devaver para
correg@o

2. Analisar registro Necesshs, N zo: B 6. vaicarregsro ﬁéncammhar a0 orgao

g O oITecac; (desblogueio NE) 9

Descricao do Fluxo:

1)

3)
4)

5)

0)

apos a realizagdo de todos os procedimentos para firmar um contrato ou
outro ajuste, o 6rgao deverd, obrigatoriamente, registrar esse ajuste no
SGC para que os demais procedimentos sejam autorizados;

quando este registro é finalizado, a GNOC ira visualiza-lo e efetuard uma
verificacdo das informacgoes registradas. Essa verificagdo visa, essencial-
mente, a manuten¢do de um formato-padrdo de dados que possam ser
entendidos e comparados entre si;

ao verificar o registro dos ajustes, a equipe de suporte do SGC podera veri-
ficar alguma inconsisténcia nos dados informados;

e ird, por meio do sistema, devolver ao drgao, solicitando a revisdo do re-
gistro;

o 6rgdo ira verificar a solicitacdo de corre¢ao de dados, e efetuara o ajusta-
mento das informacgoes;

caso a equipe de suporte ndo encontre nenhuma inconsisténcia no regis-
tro, ird efetuar a sua validagdo.
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7) apds a validagdo o fiscal do contrato podera entdo efetuar o registro do
atesto;

8) ou aliquidagdo da despesa podera ser efetuada diretamente, caso nao ne-
cessite da emissdo do Termo de Execugado de Servigos - TES;

9) o 6rgio podera entdo proceder ao pagamento da despesa.

Anadlise da natureza do empenho/justificativa

A Lei 8.666/93 autoriza que seja dispensada a firmagao de contrato ou outro
ajuste nos casos em que a despesa (compra ou servico) seja realizada imediata-
mente, ou seja, no prazo maximo de 30 dias. Porém, como o sistema ainda nao
identifica essa situagdo, algumas naturezas de despesa de servico (ND), que
estdo marcadas com a obrigatoriedade da emissdo de instrumento contratual
devem ser justificadas no SGC e liberadas para fins de atesto ou liquidac¢do da
despesa.

A equipe de suporte do SGC tem a atribuicdo de analisar cada nota de empe-
nho (NE) que aparece com justificativa, e orientar a atua¢do do 6rgido quanto
a necessidade de firmacao de instrumento contratual. Todas as justificativas
serdo aceitas ou aceitas com ressalva, caso a equipe julgue necessario alguma
orientacdo ao drgao. Somente serdo recusadas as justificativas quando a NE
estiver relacionada a algum contrato, quando entdo devera ser vinculada a este
instrumento e nao justificada.

Descricao do Fluxo:

1) Para a realizagdo de algum servico com prestacdo imediata, o 6rgdo ira
emitir uma NE;

2) O usudrio ird verificar se existe um contrato para amparar a despesa;

3) Caso haja um contrato, a NE deverd ser vinculada a esse ajuste;

4) Ap0s avinculagdo, o fiscal podera efetuar o atesto da NE;

5) Caso ndo exista um contrato, e a Natureza da Despesa seja de servico, o
usudario devera efetuar a justificativa da ndo existéncia de contrato;

6) O usudrio ird apresentar as razoes do érgdo para a ndo firmagio de um
contrato para amparar a despesa realizada;
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Fluxe de atividade: Andlise natureza do Empenho de Servigo (NES). Elaborado com apoio: Mércia Amorim de Souza Cruz
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(&)

7) Ao salvar a justificativa, ela sera automaticamente vi-
sualizada pela equipe de suporte do SGC;

8) A equipe de suporte ira efetuar a analise da justifica-
tiva.

ORIENTACOES E NORMAS

Outra atribui¢do da Geréncia de Normalizagdo de Con-
tratos - GNOC ¢é exatamente a produgdo de atos nor-
mativos ou de orientacdo aos diversos érgios do Poder
Executivo Estadual sobre os procedimentos para as con-
tratagOes publicas.

Esta atividade ainda incipiente comega ser desenvolvida
com a emissao de Instrugdes Normativas, com o objetivo
de orientar os 6rgaos com as melhores praticas na drea de
contratagdo publica.
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coDIGO DATA DE ELABORACAO DATA DE EMISSAO
NT./CGA/2/2013 10/1/13 14/1/13

AREA EMITENTE: Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais - CCGov/Sefaz

ASSUNTO: Orientacdes gerais sobre a operacionalizacao do SGC

FINALIDADE

Orientar os 6rgaos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta sobre a correta
execucao dos procedimentos no Sistema de Gestao de Contratos (SGC).

Inclusdo dos itens de servico

Algumas “naturezas da despesa” possuem a necessidade de um detalhamento através de itens de
SErvico.

Essa necessidade se da para que possamos identificar exatamente o valor de determinados servi-
cos. Por exemplo, se um 6rgéo contrata o servico de vigilancia, apenas pelo valor total do contrato
nao é possivel saber o custo de cada vigilante. E para que o Governo possa efetuar um melhor
controle e diminuir as disparidades é necessario conhecer o valor unitario dos itens de servico.

Preenchimento do cronograma

O cronograma é etapa fundamental do cadastro do contrato ou aditivo.

Quando ha valor da parcela definida ou estimada essa deve ser langada no cronograma. Quando
ndo houver estimativa de parcela mensal, o valor podera ser lancado em Unico més (exemplo:
contrato de aquisicdo de material permanente).

Algumas regras devem ser observadas:

No caso de termo aditivo de prorrogacao, o cronograma devera ser preenchido com zero. O siste-
ma entende que ndo houve alteracao do valor mensal e repete o valor das parcelas do contrato ou
do termo aditivo anterior.

No caso de termo aditivo de alteracéo, o cronograma devera ser preenchido com o valor da
diferenca (acréscimo ou reducado). Podemos tomar como exemplo um contrato de aluguel de valor
mensal de 1.000,00 e valor total de R$ 12.000,00. Se for feito um termo aditivo com novo valor
mensal de R$ 1.200,00, o cronograma tera que ser preenchido somente com o valor da diferenca,
ou seja, 200,00.

Quando se trata de termo aditivo de reprogramacao, supde-se a existéncia de um saldo a ser
reprogramado, de forma que o cronograma deve ser preenchido com as novas parcelas (o valor do
saldo redistribuido pelo novo prazo).
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Utilizagao de nimeros de processos e-Compras distintos em contratos e aditivos

Cada aditivo tem um numero proprio de processo, o qual deve ser registrado no e-Compras. As-
sim, para o e-Compras o contrato e seus aditivos sao processos distintos.

Se houver duvidas sobre cadastro do aditivo no e-Compras, entrar em contato com a Geréncia de
Compras Eletrénicas (GCEL) da CGA pelos telefones 2121-1630 e 2121-1730 ou pelo email gcel@
sefaz.am.gov.br.

Indicacao correta da natureza ou detalhamento da natureza da contratacdo

Com certa frequéncia observa-se a indicacao da natureza da contratacao e o detalhamento de
forma incorreta. Como exemplo, podemos indicar o equivoco comum no cadastro de contratos de
obras e servicos de engenharia. Construcao é obra; reparo e reforma sao servigos de engenharia.
Ha&, ainda, casos de objeto de contrato que traz uma denominacao especifica ndo existente no
detalhamento do SGC. Neste caso, o 6rgao devera encaminhar solicitagao para sua criacao e copia
do projeto basico para atendimentosgc@sefaz.am.gov.br.

Associagao da nota de empenho

O usuario deve atentar para a associagao correta da nota de empenho ao contrato ou aditivo cor-
respondente a fim de evitar problemas futuros, especialmente durante a liquidagao.

Preenchimento dos campos “Justificativa” e “Fundamentagao” do termo aditivo

A justificativa para o aditamento é obrigatéria e deve estar formalizada em documento constante
no processo. Nao se trata apenas de citar documento (oficio, memorando, etc), mas sim descrever
a justificativa da alteracdo contratual.

A fundamentacao diz respeito ao dispositivo da Lei 8666/93 que autoriza a alteracdo realizada.
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coDIGO DATA DE ELABORACAO DATA DE EMISSAO
NT./CGA/3/2013 10/1/13 14/1/13

AREA EMITENTE: Comissao de Gestao Administrativa — CGA

ASSUNTO: Orientacdes gerais sobre contratagao

FINALIDADE

Esclarecer os ¢rgdos da Administracao Direta e entidades da Administracao Indireta sobre as-
pectos relevantes que devem ser observados por ocasido da execucdo dos atos administrativos
relacionados aos contratos publicos

DIFERENCIACAO ENTRE TERMOS ADITIVOS DE PRORROGACAO, ALTERACAO E REPROGRA-
MACAO E APOSTILA

PRORROGACAO

Quando o contrato é apenas prorrogado nas mesmas condicoes anteriores, sem alteragao de valor
do contrato ou do Gltimo termo aditivo, trata-se de um termo aditivo de prorrogacao (exemplo
comum: prorrogacao de contrato de aluguel de imoével sem reajuste de preco).

A prorrogacdo de contratos de servigos continuos esta prevista no art. 57, I, da Lei 8.666/93. Nes-
te caso, ha necessidade de associacdo de nota de empenho, pois havera pagamento pelos servicos
prestados na prorrogacao.

ALTERACAO

Quando ocorre alteracao de valor (acréscimo ou reducdo) ou alguma clausula relevante do contra-
to, trata-se termo aditivo de alteracdo. As hipoteses de alteracdao contratual por acordo das partes
estdo previstas no art. 65, Il, da Lei 8.666/93 (exemplo comum: acréscimo de até 25% nos servicos
contratados).

Nos casos de alteracao de valor, ha necessidade de associacao de nota de empenho.

REPROGRAMACAO

A reprogramacao é uma espécie de prorrogacao que apenas contempla uma reorganizacao do
cronograma de desembolso, geralmente em razao de nao cumprimento do objeto do contrato
no prazo previsto. Por isso ndo ha exigéncia de associacao de nota de empenho. A reprograma-
¢ao esta prevista no art. 57, § 1°, da Lei 8.666/93. Por exemplo: Reprogramacao do contrato de
construcdo de uma escola — objeto nao finalizado dentro do prazo contratual, restando servicos a
finalizar e pagamentos a liquidar
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APOSTILA

QOutro instrumento que podera ser usado para efetuar alteracbes contratuais € a apostila, que se
trata de anotagao ou registro administrativo de modificacdes contratuais que nao alteram a essén-
cia do contrato. Cabe apostila ao contrato nos casos previstos no art. 65, §8°, da Lei n® 8.666/93
que se resumem, basicamente, ao registro de:

- variacao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

- atualizagbes, compensacoes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condicbes de pagamento.
- empenho de dotagbes orcamentarias suplementares até o limite do valor corrigido.

Pode ou nao requerer nota de empenho, dependendo do objeto da alteracao. Por exemplo: Apostila
de Reajuste — quando o indice de reajuste ja estiver previsto no contrato, a sua concretizacao
podera ser feita por intermédio de simples apostila e nesse caso, havera necessidade de nota de
empenho.

NOTA 1

Temos observado que muitos 6rgaos tém usado o instrumento do Termo Aditivo para fazer a
juntada de uma nova Nota de Empenho ao Contrato. Ressaltamos que esse procedimento pode ser
feito por apostilamento ao Contrato, nao havendo a necessidade de gerar gastos desnecessarios
com publicagao.

NOTA 2

O termo aditivo de prorrogagao exige a emissao da nota de empenho, pois se pressupde que as
clausulas contratuais serdo mantidas, incluindo os valores dos servigos contratados.

Temos observado, no entanto, que constitui uma pratica recorrente os 6rgaos firmarem 2 termos
aditivos, primeiro um de prazo e, logo em seguida, outro de valor, por ndo dispor de nota de empe-
nho. Tal pratica contraria 0s preceitos legais vigentes. Para evitar essa situagao, sugerimos que o
Orgao se planeje com antecedéncia.

Contudo, na total impossibilidade de apresentar a nota de empenho, orientamos que o 6rgao inclua
a clausula da dotagao orcamentaria no aditivo e, posteriormente, faga uma apostila para apenas
informar a nota de empenho. Esse procedimento implica menos gastos desnecessarios com publi-
cacao.
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cODIGO DATA DE ELABORAGAO DATA DE EMISSAO
NT/CCGov/1/2014 25/7/2014 25/7/2014

AREA EMITENTE: Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais — CCGov

ASSUNTO: Alteragdes no SGC

FINALIDADE

Orientar os 6rgaos da Administracao Direta e entidades da Administracao Indireta sobre a correta
execugao dos procedimentos no Sistema de Gestao de Contratos (SGC).

Criacao do tipo de termo aditivo “Rerratificacao”

Embora o SGC ja tenha a opcdo de termo aditivo de “Alteracao de dados” para os casos de altera-
¢ao contratual que ndo envolva valores, alguns 6rgaos firmam termos aditivos com a nomenclatura
especifica “Termo Aditivo de Rerratificacdo” para aqueles ajustes que alteram uma clausula contra-
tual e ratificam as demais. Por isso, foi criado esse tipo de termo aditivo no sistema.

Nao ha obrigatoriedade de os 6rgaos adotarem essa nomenclatura. Um simples termo aditivo alte-
rando uma clausula e confirmando as demais € o mesmo que um termo aditivo de rerratificacao.

Orientagao sobre alteracao de razao social de contratado

Para aqueles contratos nos quais ha alteragao de razao social do contratado, segue o0 passo a
passo.

a) Os orgaos deverao enviar uma copia digitalizada do contrato social com a alteragao para o email
atendimentosgc@sefaz.am.gov.br. Os administradores do SGC irdo efetuar a alteragcdo no cadastro
do fornecedor.

b) Apds a alteracao no cadastro do contratado e posterior comunicacao por parte da equipe do
SGC, o gestor ira cadastrar o termo aditivo que efetuou a alteracdo da razao social. Na tela do
cadastro do TA, ha um campo com o nome do contratado e a pergunta “Houve alteragao no con-
tratado?”.
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Arquivo  Editar

Exbir Hstério Fayoritos

Inserir Nova Evento

€

Bususrio: Alessandra Maria da Costa Ferreira
Inserir Novo Evento

Dados Gerais

Contrato Original * ¥ do Processo * N° do Termo Aditivo *

2 —

Contratado * Houve Alteracdo no Contratado?

[JESSE PEREIRA DE CASTRO. Nenhuma Alteracdo v
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Justificativa *

Fundamentacio *
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O gestor ira selecionar a resposta “Alteracao de Razao Social”. Apos a selecao, ao lado do campo
“Contratado” ird surgir uma lupa.

Arquvo  Editar

Inserir Nova Evento

€ @

Bususrio: Alessandra Maria da Costa Ferreira

Inserir Novo Evento

Dados Gerais

Contrato Original N do Processo * N° do Termo Aditivo*
Contratado * Houve Alteragio no Contratado?

[JESSE PEREIRA DE CASTRO. \ [Alteracéo de Razédo Social v|

Selecione v

Objeto *

Tipa * ‘

Justificativa *

Fundamentacio *

* Campo Obrigatério
|+ Campo Obrigatério apenas quando a apostia for do ipo Reajuste.

Proximo >>

2

‘i Iniciar. £ € © o E @ 3 Portaria de Fiscaliz... | 8 SGC

] Aviso s0sdrgos - ) inserk NovoEvent... | (4 /CADASTRO >50e: | = @ LALs 1059

Ao clicar na lupa, uma tela abrira com a nova razao social do contratado (alteracdo previamente
efetuada pelos administradores do SGC). O gestor ira clicar em “Selecionar”.
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A razao social do contratado sera alterada automaticamente.
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ASSUNTO: Alteracdes no SGC

FINALIDADE

Orientar os 6rgaos da Administracdo Direta e entidades da Administracao Indireta sobre a correta
execucao dos procedimentos no Sistema de Gestao de Contratos (SGC).

Bloqueio para associacao de notas de empenho emitidas apés o fim da vigéncia do ajuste

Nao sera possivel efetuar a associacdao de notas de empenho emitidas ap6s o término da vigéncia
do ajuste (contrato ou aditivo). Os valores devidos a serem empenhados apés o fim da vigéncia
serao de carater indenizatorio. O sistema s6 permite a associacdo de NEs aos ajustes vigentes.

Criagao no Termo de Execucao de Servico (TES) sem contrato dos campos de certidoes de regula-
ridade fiscal

Tal qual no Termo de Execucdo de Servico (TES) com contrato, os campos de certidoes de regula-
ridade fiscal no TES sem contrato sdo editaveis. Portanto se na data do atesto alguma CND estiver
vencida, o responsavel podera preenché-lo com o documento vigente apresentado pelo contrata-

do. Estamos cientes que alguns contratados nao possuem todas as certidoes de regularidade.

Alguns fornecedores estao sem cadastro no Estado, mas a Coordenadoria de Compras e Contratos
Governamentais (CCGov) estd com plano para cadastra-los.

Esclarecemos que tanto no atesto com contrato quanto no atesto sem contrato, o TES sera gerado

mesmo faltando uma ou mais certiddes. No entanto, o mais recomendavel ao fiscal do contrato ou

ao responsavel pelo atesto sem contrato é solicitar ao contratado o envio da certidao valida faltante
e preencher o respectivo campo no TES.




FAQ / PRINCIPAIS ORIENTACOES
REFERENCIAS



FAQ / PERGUNTAS
MAIS FREQUENTE

FAOQ OPERACIONAL
O que é o Sistema de Gestao de Contratos (SGC)?

Resposta: O Sistema de Gestdo de Contratos (SGC) é o
instrumento de gestdo de contratos, exceto aqueles re-
lacionados a obras e servigos de engenharia, celebrados
pelas autarquias, fundagoes e 6rgaos do Poder Executivo
(Art 1° §1° Decreto Estadual n° 34.158, de 11 de novembro
de 2013).

Como solicitar cadastro de usuarios para acesso ao SGC?

Resposta: Para solicitar acesso ao SGC o érgdo deverd en-
viar ficha de solicitacdo de perfil do usuario devidamente
preenchida e assinada. O referido documento esta dispo-
nibilizado no link “Ficha de Solicitagdo para Abertura de
Perfil” na tela de entrada do SGC. A equipe de suporte
do SGC oferece treinamento a novos usuarios, desde que
previamente agendado.

Quais sao os perfis de acesso e suas atribuicdes?

Resposta: O SGC oferece perfis de acesso com atribuicoes
especificas:

UNIDADE IV

111



112

GESTAO DE CONTRATO

Gestor - Este perfil permite o cadastro dos ajustes e al-
teragOes nestes cadastros, bem como revisdo de cadastro
de ajustes, vinculagdo os fiscais, justificativa de empenho,
consulta de relatdrios, realizagdo de pré-cadastro de for-
necedor, entre outras.

Fiscal de contrato - Este perfil permite o acesso ao mddu-
lo de “Fiscalizagdo” e a consulta aos ajustes cadastrados
pelo gestor.

Responsavel pelo atesto sem contrato - Este perfil permi-
te atestar a execugdo de servigos sem contrato.

Usuario - Este perfil permite apenas a consulta aos ajus-
tes cadastrados pelo gestor, a lista de atestos emitidos pe-
los fiscais do érgdo e os relatérios gerados pelo sistema.

Ordenador da despesa - Este perfil permite a consulta aos
dados cadastrados e acesso a opgdo “Parecer da san¢do”
do moédulo “Fiscalizac¢do”, para aprovar ou rejeitar as pro-
posituras de sangao feitas pelo fiscal de contrato.

Quais funcionalidades que cada perfil de usuario pode executar
no SGC?

Resposta: De acordo com o perfil solicitado, o sistema dis-
ponibiliza as funcionalidades que o usudrio terd permis-
sdo para acessar. Para isto, apds realizar o login com CPF
e senha, o usudrio deverd consultar o menu do sistema a
esquerda.

Onde devo buscar informacoes sobre o SGC?

Resposta: Todas as informagdes estdo disponibilizadas
no link “Manual de Uso do Sistema” da tela de entrada



do SGC. Para duvidas adicionais, enviar email para aten-
dimentosgc@sefaz.am.gov.br ou ligar para (92) 2121-1720.

N&o me lembro da senha de acesso ao sistema. Como proceder?

Resposta: O recurso “Esqueci minha senha” esta disponi-
bilizado na tela de entrada do SGC para aqueles usuarios
que precisam de nova senha. Apds clicar no link “Esque-
ci minha senha”, preencher os campos “Usuario” (CPF) e
“Email” e clicar em “Alterar”. O sistema ird enviar auto-
maticamente uma senha ao email do usuario. Lembra-
mos que o usudrio deverd informar o mesmo email indi-
cado na ficha de solicitagao de perfil para acesso ao SGC.

MODULO CADASTRO

Ao tentar cadastrar novo ajuste, o CPF/CNPJ do contratado nao
foi encontrado. O que devo fazer?

Resposta: Para os contratados nido cadastrados no SGC,
preencher a tela da opgdo “Pré-cadastro de contratados”.
O cadastro sera analisado e validado pela equipe de su-
porte do SGC no prazo maximo de 24 horas.

O contrato/termo aditivo foi cadastrado no sistema. Como
saber se o ajuste ja foi validado?

Resposta: O procedimento de andlise de ajustes cadastra-
dos no SCG foi implantado em agosto de 2012. Todo ajuste
(contrato, termo aditivo, termo de cessdo, termo de parce-
ria, etc) é analisado pela Equipe de Suporte do SGC no pra-
zo maximo de 24 horas apds o cadastro. Apos o cadastro, o
ajuste pode estar nas seguintes situagoes:
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“Nao analisado” - O contrato/aditivo foi cadastrado, mas
ainda ndo foi analisado pela equipe de suporte do SGC.

“Em revisdo” - O contrato/aditivo foi analisado e encami-
nhado para a corregao do servidor do drgao.

“Reanalise” - O contrato/aditivo foi encaminhado pelo ser-
vidor do drgido para reandlise da equipe de suporte do SGC.

“Bloqueado” - O contrato/aditivo é bloqueado pela equipe
de suporte apos retornar varias vezes da “Revisdo” sem a
observancia das altera¢des recomendadas.

Para saber do status do cadastro, o servidor com perfil
“Gestor” ira acessar a op¢ao “Revisar Cadastros de Ajustes”,
depois selecionar dentro de “Status de validagdo” a opgao
“Todos” e clicar em “Pesquisar”. Sera exibida uma lista com
todos os ajustes cadastrados pelo gestor e sua respectiva si-
tuagdo no SGC.

Como fazer revisao dos ajustes cadastrados?

Resposta: Os ajustes pendentes de revisdo sdo visualiza-
dos pelo perfil “Gestor” na op¢do “Revisar Cadastros de
Ajustes” do moddulo “Cadastro”. O usuario devera clicar
no botdo “Editar/Validar” do ajuste a revisar e observar as
recomendacoes na tela “Responsavel pelo Cadastro/Anali-
se”. Depois de efetuar as devidas corre¢des no contrato ou
aditivo, o usudrio terd que clicar no botdo “Reanalisar”. O
ajuste retornara para nova andlise da equipe de suporte no
prazo maximo de 24 horas.



MODULO FISCALIZACAO

Quando o fiscal tenta acessar o contrato pela opcao “Acoes de
Fiscalizacao”, surge a seguinte mensagem de erro “Acesso nao
autorizado”. O que isso significa?

Resposta: Quando surge essa mensagem significa que o
fiscal ndo esta vinculado ao contrato indicado na porta-
ria de designacado. O fiscal do contrato devera contatar o
servidor com perfil “Gestor” do 6rgio e solicitar o proce-
dimento “Vinculagao de fiscal”.

Para efetuar a vinculagdo de um fiscal de contrato ao res-
pectivo contrato, ou efetuar a substitui¢do dos fiscais ca-
dastrados, o servidor com perfil “Gestor” ird acessar a op-
¢do “Vinculagdo de Fiscal” e clicar no botdo “Novo”. Apds
selecionar o contrato previamente cadastrado, o gestor
deverd preencher as demais informagdes para efetuar a
inclusdo do fiscal. Depois de incluir os fiscalizadores do
contrato em questdo, o gestor devera selecionar a opgio
“Salvar”. Os fiscais vinculados podem ser consultados na
tela “Dados Complementares” do cadastro do contrato.

O responsavel pela emissao do Termo de Execucao de Servico
(TES) sem contrato nao encontra a nota de empenho no
sistema. Qual o problema?

Resposta: Ha algumas hipdteses para a ocorréncia dessa
situagao:

1) Algumas naturezas de despesa requerem a justifica-
tiva para a ndo formalizac¢do de contrato. O servidor
com perfil “Gestor” devera informar a justificativa na
opc¢ao “Justificar Empenho”. Apds a andlise e aprova-
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¢do da Equipe de Suporte, a NE serd visualizada pelo
responsavel pelo atesto sem contrato.

2) Todos os campos sdo preenchidos dificultando a pes-
quisa pelo sistema. Basta preencher um dos parime-
tros de pesquisa e clicar em “Pesquisar”.

3) O campo de pesquisa de nota de empenho pode estar
sendo preenchido de forma incorreta. O responsa-
vel devera digitar o niimero no formato padrao, por
exemplo: 2014NEo1234.

4) O atesto ja foi emitido para a nota de empenho, mas
o responsavel ndo lembra que executou tal procedi-
mento. Ele deverd pesquisar a NE e imprimir uma via
do TES.

Quando o fiscal substituto tenta emitir o atesto, surge a
seguinte mensagem “Nao ha nenhum fiscal titular afastado”. O
que significa?

Resposta: Para que o fiscal substituto possa emitir o TES,
é obrigatorio que o servidor com perfil “Gestor” registre o
afastamento (férias, licengas, outros) do fiscal titular no
SGC. Apds consultar o nome do fiscal titular na opg¢ao
“Cadastro de Fiscal”, clicar no botdo “Editar”. Ao abrir
a tela ha quatro tipos de afastamentos do fiscal: Férias,
Licenca Médica, Licenca Particular e Outros. Depois de
selecionar o tipo, o “Gestor” devera indicar o periodo de
afastamento nos campos “Data inicial” e “Data final”.
Logo em seguida clicar em “Inserir” e depois na opgao “Al-
terar”. O fiscal substituto estara autorizado a emitir TES
imediatamente apds esse procedimento.



O contrato/termo aditivo foi cadastrado no sistema, mas o
fiscal nao consegue emitir o Termo de Execucao de Servico
(TES). O que significa a mensagem “Este contrato/aditivo esta
pendente de validacao, portanto nao podera ser feito o atesto”?

Resposta: O contrato/aditivo estd em umas das situagOes
descritas no item “h”. Se o ajuste estiver no status “Revi-
sar”, o servidor do érgdo com perfil “Gestor” devera tomar
as providéncias necessarias. Quanto as demais situagoes,
a Equipe de Suporte ird proceder a analise e reanalise dos
ajustes. Ap0s a validagao do cadastro dos ajustes pela equi-
pe de suporte o fiscal de contrato podera emitir o TES.

OUTROS

No momento da liquidacao surge a mensagem “Ha uma
divergéncia de informacoes entre o SGC e o AFI. Esclareca
davidas através do telefone 2121-1720”. Qual o problema?

Resposta: O motivo dessa mensagem de erro é a divergén-
cia entre o niimero de processo indicado na nota de em-
penho e o ndmero de processo e-Compras informado no
ajuste cadastrado. Havendo diferenca entre esses campos
ndo é possivel realizar a liquidagao.

Para efetuar a corregdo, basta o servidor com perfil “Ges-
tor” acessar o cadastro do contrato ou termo aditivo pela
op¢do “Outros eventos” no menu “Cadastro”, corrigir o
campo “N° Processo e-Compras” e clicar no botao “Alte-

»”

rar.
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