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1. APRESENTAGCAO

A lei de licitagdes e contratos, Lei Federal n® 8.666/93,
prevé, nas entrelinhas de seus artigos, que o Administrador
Publico deve organizar e implantar em 6rgaos publicos um sistema
de gestdo de contratos, compreendendo o gerenciamento, o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao até o recebimento
do objeto.

Dessa forma, diversos esforcos tem sido efetuados pela
Administragdo Municipal, no sentido de orientar e auxiliar os seus
servidores da area administrativa na execucdao de suas funcoes
cotidianas, mormente no que se refere as instrucdes necessarias a
execucao de todo o ciclo de contratacdo de fornecedores de
produtos, mercadorias ou servicos, isto &, desde a elaboracdo do
projeto basico até o arquivamento do processo.

Um passo importante na direcao do aperfeicoamento da
acao dos gestores dos 6rgdos e entidades da Administracao
Publica Municipal foi a adaptacdo deste manual do gestor/fiscal de
contratos, pois o documento servira de guia de referéncia para
todas as etapas do desenvolvimento de uma contratagao, inclusive
para os aspectos legais. Evidentemente, o contelido do presente
manual nao inibe ou inviabiliza a utilizacao, por parte dos
gestores, de formas e estilos particulares de gerenciamento que
propiciem melhor eficacia, eficiéncia e efetividade na utilizacao dos
recursos publicos sob a responsabilidade de cada drgao ou
entidade.

A competente atuacdo dos gestores é essencial para que as
diversas areas dos 6rgdos e entidades da Administracao Publica
Municipal possam exercer plenamente suas respectivas



atribuicbes, contribuindo, assim, para cumprimento de suas
missoes.

O presente manual € um documento dinamico que permite
atualizacbes frequentes, cuja periodicidade de revisdo variara
conforme a ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos
gerenciais aplicados a Administracdo Publica, bem como por
propostas dos gestores, seu publico alvo, que serdo os verdadeiros
mensageiros para seu constante aperfeicoamento.

2. O GESTOR DO CONTRATO

2.1 Definicao

Nao se deve confundir Gestao com Gestor/fiscal de contrato.
A gestdo é o servico geral de gerenciamento de todos os
contratos; a fiscalizacdo é pontual. Na gestdo (Administracao de
Contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econdmico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questOes
ligadas a documentacdo, ao controle dos prazos de vencimento,
de prorrogagao, etc. E um servico administrativo propriamente
dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou um setor. Ja a
fiscalizacdo é exercida necessariamente por um representante da
Administracao, que pode ser chamado de Gestor/fiscal,
especialmente designado, como preceitua a lei, que cuidara
pontualmente de cada contrato.

Assim sendo, deve agir de forma pro-ativa e preventiva,
observar o cumprimento pela contratada, das regras previstas no
instrumento contratual, buscar os resultados esperados no ajuste
e trazer beneficios e economia para os 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Municipal.



2.2 Obrigatoriedade
Artigo 58, inciso III, c/c artigo 67 da lei 8.666/93

O art. 67 da Lei n°. 866693 dispde que: “A execucao do
contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado,
permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacées pertinentes a essa atribuicao’.

O dispositivo, como anota Marcal Justen Filho, deve ser
interpretado no sentido de que a fiscalizagao pela Administracao
ndo é mera faculdade assegurada a ela. Trata-se de um dever, a
ser exercitado para melhor realizar os interesses fundamentais.

A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por
um representante da administracdo, designado por meio de
portaria exarada pela unidade de administragao e finangas.

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

2.3 Designacao do gestor:

A designacao do gestor/fiscal podera recair sobre o titular da
unidade que tenha conhecimento técnico do objeto do contrato,
ou em servidor capacitado para tal, sendo necessaria a sua
indicacdo no proprio instrumento contratual ou formalizado por



meio de portaria definindo suas atribuicdes e competéncias para
dar ciéncia a contratada.

A lei 8.666/93 atribui ao gestor autoridade para
acompanhar, sistematicamente, o desenvolvimento do contrato, o
que lhe possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de acdo e no
tempo certo, eventuais, irregularidades ou distorcdes existentes.

2.4 Perfil do Gestor

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

e Gozar de boa reputacao ético-profissional;

e Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser
fiscalizado;

¢ Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

e N3ao possuir em seus registros funcionais punicdbes em
decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimonio
publico, em qualquer esfera do governo;

¢ Nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto
a0 seu 6rgao de origem;

e Nao haver sido condenado em processo criminal por
crimes contra a Administracdo Publica, capitulados no
Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro, na lei n°
7.492/1986 e na lei 8.429/1992.



2.5 Atribuicoes do Gestor

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

Conforme preconiza o artigo 66 da lei 8.666/93, o contrato
devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas estabelecidas e as normas constantes da citada lei,
respondendo cada qual pelas conseqiiéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

Adiante, estdo relacionadas as atribuicoes do gestor de
contrato:

1. manter sob sua guarda cOpia dos contratos e seus
termos aditivos;

2. solicitar a contratada a indicacdo de preposto;

3. tomar conhecimento do contetido de edital da licitacdo,
especialmente dos termos do contrato onde devem ser
estabelecidos 0S critérios de €Xecucao,
acompanhamento e fiscalizacao do objeto contratado;

4. verificar se a entrega de materiais, execucao da obra ou
a prestacdo do servico estd sendo executada em
conformidade com o pactuado, no tocante a prazo,
especificacdes, preco e quantidade;

5. manter o processo organizado e sob sua guarda:
arquivar no processo todos os documentos relevantes
relativos a execucdo, em ordem cronoldgica; numerar as
folhas e rubrica-las; registrar no processo os fatos



10.

ocorridos a fim de documenta-los; cuidar para que os
despachos sejam emitidos dentro do prazo;

controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual
sob sua responsabilidade, comunicando o ordenador da
despesa sobre sua expiracdo e a necessidade de
prorrogacao, ou de nova contratacdo, com antecedéncia
de até 120 (cento e vinte) dias. Tomar as providéncias
cabiveis que estiverem na esfera de sua atribuicao;

nos contratos passiveis de prorrogacdao (conforme
consta no art. 57 da Lei das Licitagdes), quando houver
interesse da Administragdo na prorrogacdao, deve o
gestor enviar, até 90 (noventa) dias antes do fim da
vigéncia, oficio a empresa solicitando manifestacao
quanto ao interesse de prorrogacao do contrato, dando
prazo de 05 dias Uteis para resposta, para que, caso nao
ocorra a prorrogacao, exista tempo habil de realizagao
de nova licitacao. Em relacao a prorrogacao, deve ainda,
ser observado, pelo gestor, os demais requisitos
descritos no item “3.4” deste manual.

havendo prorrogacao ou aditamento contratual, deve
ser renovada a garantia contratual;

solicitar da contratada, comprovacao da regularidade
relativa a Seguridade Social e ao FGTS, a cada 06 meses
ou sempre que se fizer necessario;

solicitar, a cada 06 meses, ou sempre que se fizer
necessario, a comprovacao da regularidade trabalhista,
promovida por meio da Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT, expedida pelos érgdos da Justica
do Trabalho, nos termos do art. 642-A da CLT e art. 29,
V da Lei n° 8.666/93. Sendo admitidas certidoes

9



11.

12.

positivas com efeitos negativos. A CNDT pode ser obtida
por via da internet nos sitios eletrénicos do TST, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e dos
Tribunais Regionais do Trabalho.

quando houver rescisdao contratual de algum empregado
da empresa contratada, deve ser \verificado o
pagamento das verbas rescisorias (inclusive horas
extras) ou a comprovacao de que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestacao de servigcos
(solicitar copia do Termo de Rescisdo e Guia de
Recolhimento Rescisério do FGTS quando da rescisao
sem justa causa);

cobrar do contratado, periodicamente, a obrigacao de
manter, durante toda a execucao do contrato, as
condigdes de habilitagdo e qualificacdao exigidas na
licitagao:

12.1. Cumpre registrar o dever do gestor de verificar,
por ocasido dos acompanhamentos a execucao do
contrato, a manutencdo, pela contratada, de
condicdes de qualificagao técnica como instalacdes
e aparelhamento; pessoal técnico habilitado para a
execucao do objeto contratado; ndo existéncia, na
equipe de trabalhadores da empresa, de menores
de dezoito anos realizando trabalho noturno,
perigoso ou insalubre, ou de qualquer trabalho
sendo realizado por menores de dezesseis anos,
salvo na condicao de aprendizes, a partir dos
quatorze anos (art. 27, V da lei n°® 8.666/93),
pagamento de horas extras, uso de EPI, quando
necessario;

10



12.2.

12.3.

No tocante a regularidade fiscal, referente a
regularidade das obrigacdes tributarias perante as
Fazendas Federal, Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do contratante, bem assim a
regularidade perante o Instituto Nacional de
Seguridade Social — INSS e o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico — FGTS, registre-se que a
comprovacao de tais situagOes, efetuada mediante
apresentacao de certidoes, devera ser realizada
especialmente perante a Secao de Contabilidade
da Administracdo, por ocasiao dos pagamentos a
serem efetuados a empresa contratada. A
condicdo de regularidade perante a seguridade
social decorre de vedagao constitucional a que o
Poder Publico contrate com pessoa juridica em
débito com aquela (art. 195, §3° CF), devendo tal
condigao, vale reforgar, ser mantida ao longo da
execucao do contrato. Quanto a regularidade
fiscal, segundo renomada doutrina, “nao se trata
de comprovar que o sujeito ndo tenha dividas em
face da Fazenda (em qualquer nivel) ou quanto a
qualquer débito possivel e imaginavel. O que se
demanda é que o particular, no ramo de atividade
pertinente ao objeto licitado, encontra-se em
situacdo fiscal regular. Na hipdtese da empresa
que possua matriz e filiais em diversas unidades
da federagao, deve ser comprovada a regularidade
fiscal do estabelecimento que realizar a
contratacao e for executar a prestacao contratual.
Tais condigdes devem vir expressas no
instrumento convocatorio;

No caso de o particular, no curso da execugao do
contrato, deixar de atender os requisitos de
11



13.

14.

15.

16.

17.

18.

qualificacdo e habilitagdo exigidos, o contrato
deverda ser rescindido. Todavia, cumpre a
Administragao, previamente, avaliar a
possibilidade de recomposicao da situacdao pelo
contratado, devendo a decisdo sobre a rescisao
ser definida em face do principio da
proporcionalidade, ponderando-se a providéncia
menos onerosa ao interesse estatal e os preceitos
juridicos que orientam a atuacao da
Administracao;

acompanhar o cumprimento, pela contratada, do
cronograma fisico-financeiro;

encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos
de modificacbes no cronograma fisico-financeiro,
substituicbes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada;

zelar pela fiel execugao da obra, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos
servigos prestados;

encaminhar a autoridade competente pedido de
alteragdo em projeto, servico ou de acréscimos
(quantitativos e qualitativos)ao contrato, acompanhado
das devidas justificativas e observadas as disposicdes do
art. 65 da lei n°® 8.666/93;

verificar se o0 prazo de entrega, especificagles,
quantidades e qualidade encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual;

receber, proviséria e definitivamente, as aquisicOes,
obras ou servigos sob sua responsabilidade, mediante

12



19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

termo circunstanciado, quando ndo for designada
Comissao de recebimento ou outro servidor;

rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com
as especificagbes do objeto contratado e ou ato
convocatério da licitacdo, principalmente em relagdo ao
prazo previsto;

verificar a dotacdo orcamentaria para suportar a
despesa do contrato, bem como, acompanhar o saldo
do empenho durante a execucdao contratual,
possibilitando os ajustes, as suplementagbes ou
transferéncias que se fizerem necessarias;

manter controle atualizado dos pagamentos efetuados,
observando sempre o valor do contrato;

conferir toda a documentacao que acompanha a Nota
Fiscal de prestagao de servicos continuos, através de
formulario préprio para certificacdo da despesa e
encaminhamento da Nota Fiscal para pagamento;

no caso de solicitacdo a contratada de algum documento
(ver lista de documentos que devem acompanhar a nota
fiscal), formular o pedido por escrito, por meio de oficio,
anexando uma via no processo;

havendo necessidade de devolugao da nota fiscal ou
qualquer outro documento manter uma cdpia no
processo, justificando o motivo da devolugao;

anotar em formuldrio proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato, determinando
0 que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados;

13



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

estabelecer prazo para correcao de eventuais
pendéncias na execugao do contrato e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldade a conclusdo da obra ou em relacao a
terceiros;

ao receber solicitacao da empresa de revisao, reajuste
e/ou repactuacdo, proceder a andlise da solicitagao;

emitir pareceres e relatérios como forma de subsidiar a
Administragao na tomada de decisdes;

encaminhar a Segao de Contabilidade até o més de
novembro de cada exercicio os pedidos de
empenhamento para os contratos ainda em vigor no
exercicio seguinte;

apresentar mensalmente ou quando solicitado, relatdrio
circunstanciado de acompanhamento da execucao do
contrato;

autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia
do contrato a liberacao da garantia contratual em favor
da contratada;

sugerir a instauracao de processo administrativo e
aplicagdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigagoes;

Fornecer com urgéncia, os documentos solicitados, pela
Procuradoria do Municipio, quando necessarios a
instrucao de processo judicial ou administrativo, ou
pedidos de informacao do Ministério Publico, necessarios
a defesa do Municipio.

14



3. FISCAL DE CONTRATOS

O Fiscal é designado por um ato especifico e precisa estar
preparado para a tarefa, pois ela envolve um nivel de
responsabilidade especifica. A omissao do funcionario encarregado
para o oficio ou o incorreto cumprimento da tarefa, pode gerar
dano ao erario. Neste caso, além da responsabilidade no plano
disciplinar, por exemplo, ele sofrerd as consequéncias civis,
atraindo para si o dever de reparar o prejuizo.

7

E necessario que o Fiscal, ao ser nomeado, tenha
conhecimento de suas responsabilidades e de como deve,
efetivamente, desempenhar a missdo. Ha contratos que exigem
uma fiscalizacdo praticamente diaria, como por exemplo, aqueles
que envolvem servigos de conservacao e limpeza, transporte
coletivo urbano regular de passageiros etc..

O Fiscal deve ter seguranca em sua atuagao, mantendo
relagao de cordialidade com o contratado, mas zelando pelo
interesse publico. Ser integro, honesto e responsavel. Deve
sempre buscar a otimizacao dos recursos, mantendo a qualidade
nos servicos prestados. Deve ainda ter plena disposicao em
prestar contas de seu encargo e ser avaliado, compreendendo o
que a Administracao espera de sua atuagao. Colaborar com seus
superiores, seus subordinados e seus pares, refletindo sobre o seu
papel e como pode desempenha-lo com exceléncia.

Em caso de duvida na aplicacao de uma clausula contratual
ou de uma regra legal, o Fiscal deve buscar informacoes junto a
Controladoria, ou junto a seu superior imediato. Se a duvida for de
cunho juridico, deve buscar apoio junto a Procuradoria Geral do

15



Municipio (PGM) ou na Assessoria Juridica (AJU). Se a duvida for
de ordem técnica, inerente aos servicos ou aos bens adquiridos,
deve o Fiscal socorrer-se com o setor que elaborou o projeto
basico ou as especificacdes do objeto. As duvidas poderao ser
dirimidas informalmente nos setores competentes, salvo quando
houver necessidade de motivar algum ato, hipdtese em que
deverao ser feitas por escrito e juntadas ao processo. Por isso, o
Fiscal ndo pode “guardar” as davidas para si. Deve “dividi-las” com
Gestor de Contratos e com a Administracdo para soluciona-las o
mais rapido possivel, diminuindo as chances de cometer erros e
violar a lei.

3.1 Atribuicoes do Fiscal de Contratos

1. conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele
estabelecidas, sanando qualquer ddvida com os demais
setores responsaveis pela Administracdo para o fiel
cumprimento do contrato;

2. conhecer a descricao dos servicos a serem executados
(prazos, locais, material a ser empregado, etc.);

3. acompanhar a execucao dos servigos, verificando a
correta utilizacggo dos materiais, equipamentos,
contingente em quantidades suficientes para que seja
mantida a qualidade dos mesmos;

4. solicitar, quando for o caso, a substituicao dos servigos
por inadequacao ou vicios que apresentem;

5. sugerir a aplicagdao de penalidades ao contratado em
face do inadimplemento das obrigacOes;

16



10.

11.

12.

13.

14.

verificar se a entrega de materiais, execugao de obras
ou a prestacao de servigos sera cumprida integral ou
parceladamente;

anotar em formuldrio proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato, determinando
o que for necessario a regularizacao das faltas ou
defeitos observados;

comunicar, por escrito, a autoridade superior eventuais
atrasos nos prazos de entrega ou execucao do objeto;

zelar pela fiel execucao da obra, sobretudo no que
concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos
servigos prestados;

acompanhar o cumprimento, pela contratada, do
cronograma fisico-financeiro;

estabelecer prazo para correcao de eventuais
pendéncias na execucdo do contrato e informar a
autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em relacdo a
terceiros;

realizar, juntamente com a contratada, as medicdes dos
servigos nas datas estabelecidas, antes de atestar as
respectivas notas fiscais;

nao receber em maos as notas fiscais, nem demais
documentos, pois os mesmos deverao ser entregues no
Setor de Protocolo;

realizar a medicao dos servigos efetivamente realizados,
de acordo com a descricao dos servicos definida na
especificacao técnica do contrato e emitir atestados de

avaliacao dos servigos prestados.
17



4. RESPONSABILIDADES DO GESTOR/FISCAL

O gestor/fiscal do contrato, por forca de atribuicbes
formalmente estatuidas, tem particulares deveres que, se nao
cumpridos, poderdo resultar em responsabilizagao civil, penal, e
administrativa. O Estatuto dos servidores publicos municipais,
prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos
servidores pelo exercicio irregular de atribuicdes a eles afetas que
sao:

I. repreensao;

II. suspensao;

III. demissao;

IV. cassacao da aposentadoria
V. cassacao da disponibilidade;

VI. destituicao de fungao de confianca.

Na aplicacao dessas penalidades, serdao consideradas a
natureza e a gravidade da infragdo cometida, bem como os danos
que dela provierem para o servico publico. As sancoes
administrativas poderao cumular-se com as sangoes civis e penais,
sendo independentes entre si.
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5. 0 TERMO CONTRATUAL

Pertinéncia do Termo Contratual — art. 62, caput, da lei
8.666/93. A contratacao deve ser formalizada, obrigatoriedade,
por meio de termo de contrato, nos seguintes casos:

e LicitacOes realizadas nas modalidades tomadas de
precos, concorréncia;

¢ Dispensa ou inexigibilidade de licitagao, cujo valor esteja
compreendido nos limites das modalidades tomada de
precos e concorréncia;

e Contratacbes de qualquer valor das quais resultem
obrigagdes futuras, por exemplo: entrega futura ou
parcelada do objeto, assisténcia técnica, servicos a
serem prestados, etapas a serem cumpridas.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo,
podendo ser substituido pelos instrumentos habeis, como carta-
contrato, nota de empenho de despesa, autorizacao de compra ou
ordem de execugao de servico.

A administracdo também pode dispensar o termo de
contrato nas compras com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos, das quais nao resultem obrigacdes futuras, inclusive
assisténcia técnica.

5.1 Termo aditivo

Termo aditivo é o instrumento utilizado para formalizar as
modificagdes nos contratos administrativos, previstas em lei, tais
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como acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes de
prazos, prorrogacao do contrato, além de outras.

5.2 Termo de apostilamento

Termo de apostilamento é o registro administrativo que pode
ser feito no termo de contrato, ou nos demais instrumentos habeis
que o substituem, normalmente no verso da Ultima pagina do
contrato, ou ainda pode ser efetuado por meio de juntada de
outro documento ao termo de contrato ou aos demais
instrumentos habeis.

O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos
seguintes casos:

e Variacao do valor contratual decorrente de reajuste
previsto no contrato;

e CompensagOes ou penalizagdes financeiras decorrentes
das condicOes de pagamento;

e Empenho de dotagdes orgamentdrias suplementares, até
o limite do seu valor corrigido.

5.3 Rescisao — artigo 77 a 80 da lei 8.666/93

A inexecucao total ou parcial do contrato pode acarretar a
sua rescisao, com as conseqiiéncias estabelecidas no préprio
contrato e previstas em lei ou regulamento.
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SAO MOTIVOS PARA RESCISAO DO CONTRATO

e O ndo cumprimento ou o cumprimento irregular de
clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;

e A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragao
a comprovar a impossibilidade da conclusao da obra, do
servigo ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

e O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento;

e A paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento,
sem justa causa e prévia comunicacdo a Administracao;

e A subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a
associagao do contratado com outrem, a cessao ou
transferéncia, total ou parcial, da execugao do obijeto,
bem como a fusdo, cisao ou incorporacao da contratada,
quando ndo admitida no ato convocatdrio e no contrato;

e O desatendimento das determinagdes regulares da
autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execugao, assim como as de seus superiores;

¢ O cometimento reiterado de faltas na sua execugao;

e A decretacao de faléncia ou a instauracao de insolvéncia
civil;

e A dissolucao da sociedade ou o falecimento do
contratado;

e A alteracao social, a modificagdao da finalidade ou da
estrutura da empresa, que prejudique a execucao do
contrato;

21



e Razoes de interesse publico de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas, pela maxima
autoridade da esfera administrativa a que estd
subordinada a Administragdo, e exaradas no processo
administrativo a que se refere o contrato;

e A supressao, por parte da Administracao, de obras,
servicos ou compras, acarretando modificacao do valor
inicial do contrato além do limite permitido;

e A suspensao de sua execucao, por ordem escrita da
Administracdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte)
dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por
repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de
indenizagbes pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes, e outras
previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, O
direito de optar pela suspensao do cumprimento das
obrigacdes assumidas até que seja normalizada a
situacao;

e O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos
devidos pela Administracdo, decorrentes de obras,
servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos
ou executados, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbacdao da ordem interna ou guerra,
assegurado ao contratado o direito de optar pela
suspensao do cumprimento de suas obrigacbes até que
seja normalizada a situacao.
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5.4 Prorrogacao da vigéncia do Contrato — artigo 57
da lei 8.666/93

O prazo contratual para a prestagdo de servigos continuos
pode ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite
de 60 (sessenta) meses, a fim de que se possa obter precos e
condigdes mais vantajosos para a Administragao.

Devera ser informado a autoridade competente, nos
respectivos autos, o interesse na prorrogacao do contrato sob sua
responsabilidade, apresentando:

¢ Avaliacao de desempenho da contratada;

e Levantamento de informagbes quanto aos aspectos
técnicos e mercadoldgicos que comprovem a existéncia
de condigOes e pregos vantajosos para a Administragao,
por meio de pesquisa de mercado realizada em pelo
menos trés empresas do ramo ou em Orgdos da
administragdo  publica que mantenham contratos
semelhantes;

e Manifestagcdo da contratada em relacdo a prorrogacgao e
ao reajuste de pregos;

e Nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
informar se a contratada continua mantendo, em relacao
a execucao do objeto, as condicOes que ensejaram sua
contratagao, de conformidade com a fundamentacgao legal
pertinente.

Na hipétese em que os contratos nao puderem ser
prorrogados em virtude de expiracdao do prazo limite de vigéncia,
devera ser solicitado a elaboracdo de novo Projeto Basico visando
a elaboracdo de novo procedimento licitatdrio.
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Os autos, contendo o pedido de prorrogacao, deverao ser
encaminhados antecipadamente antes da expiracao da vigéncia do
respectivo contrato, vez que os tramites processuais obrigatdrios e
o préprio procedimento licitatério necessitam de tempo
consideravel.

Os contratos somente poderao ser prorrogados caso nao
tenha havido interrupcao do prazo de vigéncia, ainda que a
interrupgao tenha ocorrido por apenas um dia.

5.5 As alteracoes contratuais — artigo 65 da lei
8.666/93

Os contratos poderao ser alterados desde que haja interesse
da Administracdo, e para atender ao interesse publico. Para que as
alteragdes sejam consideradas validas devem ser justificadas por
escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente
para celebrar o contrato.

As alteracOes podem ser unilaterais ou por acordo entre as
partes.

5.6 Alteracoes Unilaterais
A alteracao unilateral pode ocorrer nas seguintes situagoes:

e Alteracdo qualitativa: quando a Administragao necessitar
modificar o projeto ou as especificacdes para melhor
adequacao técnica aos seus objetivos;

e Alteragdo quantitativa: quando for necessdria a
modificagdo do valor do contrato em razdo do acréscimo
ou diminuicao nos quantitativos do seu objeto;
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e Alteragdes por acordo entre as partes;
e Podem ocorrer, por exemplo:

e Quando for conveniente substituir a garantia efetuada
para execugao do contrato;

e Quando for necessaria a modificacdo do regime de
execucao da obra ou servigos ou do fornecimento;

e Quando for necessaria a modificagdo da forma de
pagamento, por imposicao de circunstancias que surgirem
apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu
valor inicial atualizado;

e Quando for necessario restabelecer as relacdes
inicialmente pactuadas, objetivando a manutencao do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato.

5.7 Acréscimos e Supressoes

A Administracao pode alterar o contrato quando forem
necessarios acréscimos ou supressdes nas compras, obras ou
servicos, desde que respeitados os seguintes limites:

e Para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressoes
de até 25% do valor atualizado do contrato;

e Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimo até o
limite de 50% do valor atualizado do contrato.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteragdes
poderiam ser evitadas se houvesse adequado planejamento para
compras e servicos, pois, como fato ndao previsto, geram
descontroles orcamentarios.
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O gestor devera informar a data em que iniciara a alteracao
do contrato.

De acordo com a lei 8.666/93, o contratado é obrigado a
aceitar, nas mesmas condicoes do contrato original, acréscimos ou
supressoes, respeitados os limites admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade
de algum item do contrato, a Administracdo deve considerar o
valor inicial atualizado do item para calcular o acréscimo ou a
supressao pretendida.

Os prazos de execugao do objeto contratado poderdao ser
aumentados ou diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou
supressdes que por acaso ocorrem.

5.8 Equilibrio Econémico-financeiro

O equilibrio econdmico-financeiro consiste na manutengado
das condicbes de pagamento inicialmente estabelecidas no
contrato, a fim de que se mantenha estavel a relacao entre as
obrigacdes do contratado e a retribuicdo da Administracao, para a
justa remuneragao da obra, servigo ou fornecimento.

O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato se justifica
nas seguintes ocorréncias:

e Fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao
do que foi contratado;

e Caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econémica (probabilidade de perda
concomitante @ probabilidade de lucro) extraordinaria e
extracontratual;
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Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio
econdmico financeiro do contrato, normalmente pedido pelo
contratado, devera ser verificado:

e Os custos dos itens constantes da proposta contratada
com a planilha de custos que acompanha o pedido de
reequilibrio;

e A ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porem
de consequéncias incalculdveis, que justifique as
modificagdes do contrato para mais ou para menos.

O reequilibrio econdmico financeiro nao esta vinculado a
qualquer indice, ocorre quando for necessario o restabelecimento
da relacdo econémica que as partes pactuaram inicialmente.

5.9 Reajuste de precos

Em contratos com prazo de duragao igual ou superior a um
ano, é admitida clausula com previsao de reajuste de precos.

O reajuste dos precos contratuais s6 pode ocorrer quando a
vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a
partir da data limite para apresentacao da proposta e esta
vinculado a indice previamente definido no contrato.

De acordo com a lei n® 10.192/2001, sao nulos de pleno
direito qualquer expediente que, na apuracao do indice de
reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

5.10 Repactuacao

A repactuacdo € uma forma de negociacdo entre a

Administracdo e a contratada, que visa a adequacdo dos pregos
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contratuais aos novos precos de mercado. Nao esta vinculada a
qualquer indice.

Somente os contratos que tenham por objeto a prestacao de
servicos de natureza continua podem ser repactuados.

Para repactuacao de precos deve ser apresentada
demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos
do contrato, devidamente justificada.

A repactuagao que vise a aumento de despesa nao é
permitida antes de decorrido, pelo menos, 01 (um) ano de
vigéncia do contrato.

Veja quadro abaixo:

REEQUILIBRIO
INSTITUTO ECONOMICO REAJUSTE REPACTUACAO
FINANCEIRO
Restabelecer
OBJETIVO Recomposigao de poder aquisitivo Alcangar valor de
Custos da moeda ou mercado
insumos
Art. 37, XXI
EMBASAMENTO i‘l’l,:zta'tf('j‘ff’ol:ggsrﬁ" Lei Federal Decreto Federal n®
LEGAL art. 65 da Lei no 10.192/2001 2.271/1997
8.666/93.
PERIODICIDADE Nao ha Anual Anual
INDICE PRE . . .
DEFINIDO Nao Sim Nao
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5.11 Penalidades — artigo 87 da lei 8.666/93

A Administracao deve prever no contrato a aplicagao de
sangOes administrativas por inexecucao total ou parcial do objeto.
A aplicagdo de penalidades nao impede a Administracao de
rescindir o contrato, e de aplicar cumulativamente ao contratado
adverténcia, multa, suspensdao temporaria ou declaracao de
inidoneidade.

Podem ser aplicadas ao contratado as sangdes a seguir:
o Adverténcia;
e Multa, de acordo com o previsto no contrato;

e Suspensdao tempordria de participar de licitagdo e
impedimento de contratar com a Administracdao pelo
prazo de até 02 (dois) anos, e, no caso de Pregdes, pelo
prazo de até 5 (cinco) anos;

e Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com
a Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicao ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as
demais sancgoes civis e penais previstas em lei.

Para validade da aplicagdo das penalidades, é indispensavel
que seja assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do
contraditério, nos termos do Decreto n° 2.226/2014. As
penalidades deverao estar motivadas em processo administrativo.
A pena a ser imposta a contratada, pela autoridade competente,
resultara sempre de processo administrativo fundamentado.
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Caso o gestor verifique a inexecucao total ou parcial do
objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:

¢ Registrar todas as ocorréncias observadas;

e Propor notificar a empresa contratada acerca das falhas
apontadas, concedendo prazo para manifestacao da
mesma;

¢ Analisar as justificativas da empresa, e caso nao sejam
aceitas, encaminhar os autos com as devidas observagoes
para a autoridade competente visando, se for o caso, a
abertura de procedimento administrativo para aplicagao
da penalidade;

e Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso,
advertir a contratada que novas ocorréncias poderdao
acarretar aplicagao de penalidade;

e Enviar os autos a Assessoria Juridica do ¢rgao ou
entidade para manifestagao;

e Caso seja instaurado processo administrativo para
apuracao de infracdao contratual, observar o procedimento
descrito no decreto n® 2.226/2014 e neste manual de
sangdes administrativas a licitantes contratados/rescisao
contratual.

A garantia contratual pode igualmente ser retida, total ou
parcialmente, em decorréncia de inadimplemento contratual.

Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o
contratado, além de perder o valor da garantia, respondera pela
diferenca, que sera descontada dos pagamentos eventualmente
devidos pela Administragao.
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Para a identificacdo da falha cometida pela empresa, é
necessaria a analise acurada do Edital da Licitagao, Projeto Basico
ou Termo de Referéncia, Contrato ou ATA e/ou Nota de Empenho.

E necessaria a juntada no processo de toda a documentacio
comprobatdéria de que o gestor/fiscal do contrato cobrou da
empresa o adimplemento da obrigacao, bem como, as respostas
da empresa (quando houver).

E necessaria, também, a identificagdo, a mais acurada e
mais objetiva possiveis, dos prejuizos causados pelo
inadimplemento da obrigacdo por parte da empresa contratada.
Este passo é de extrema importancia no desenvolvimento do
processo administrativo, visto que a(s) penalidade(s) que serao
impostas a contratada deve(m) ser proporcionais a falta cometida,
em obediéncia aos Principios da Razoabilidade e da
Proporcionalidade (Dosimetria).

E necessaria, também, a demonstracdo da culpabilidade da
empresa contratada pela falta cometida, ou seja, se a falta
cometida nao pode ser imputada a fatores supervenientes,
imprevisiveis, em que a empresa nao deu causa, ou contribuiu
para a sua ocorréncia (Principio da Culpabilidade).

Se nao puder ser comprovada a culpabilidade da empresa,
vai ser dificil quantificar a(s) penalidade(s) a ser(em) imposta(s), e
dificil o prosseguimento do processo administrativo.

Convém lembrar alguns pontos importantes:

e Todas as folhas do processo deverao estar
obrigatoriamente, numeradas;

e O numero de folhas de um volume do processo devera
ser em torno de 200. Se o numero de folhas for
ultrapassar este limite, devera ser feito um Termo de
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Encerramento de Volume de Processo (modelo Anexo-10
do manual de sangdes administrativas a licitantes
contratados/rescisdao contratual), e um Termo de Abertura
de Volume de Processo (modelo Anexo — 02-A do manual
de sancoes administrativas a licitantes
contratados/rescisao contratual);

e Toda decisao deve estar fundamentada nas faltas
cometidas, em clausulas contratuais, itens do Edital e/ou
na legislacggo vigente, bem como em toda
intimagao/notificagdo devem constar estes fundamentos;

e Qualquer interessado pode dar vistas ao processo e
solicitar uma coOpia, bastando se identificar (ndo
esquecam que o processo administrativo € um documento
publico). E interessante que os 6rgdos que ndo tenham
servicos de cdpias disponiveis, digitalizem os processos
administrativos, pois caso algum interessado queira uma
cépia do processo administrativo, basta copiar em um
pendrive (ou CD). Na ocasiao da vista ao processo, o
interessado devera preencher uma declaragao, que pode
ser manuscrito (veja modelo, Anexo-03-A do manual de
sangdes administrativas a licitantes contratados/rescisao
contratual). Esta declaracdo deverd ser incluida no
processo, e sua folha numerada. Esta vista ao processo
podera ser feita em qualquer fase do processo
administrativo, mesmo ap0ds o seu encerramento.

E importante que se mantenha um controle de todos os
processos administrativos abertos pelo 6rgao. Como sugestdo,
estamos anexando um modelo de planilha de controle.
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6. PAGAMENTO

6.1 Notas fiscais

As notas fiscais referentes aos contratos de prestacdao de
servigos e/ou fornecimento de material devem ser encaminhadas
pela empresa contratada ao gestor do contrato para as
providéncias necessarias a conferéncia e atesto dos documentos
fiscais. O gestor do contrato, ao atestar a fatura/ nota fiscal, esta
declarando que o servico ou material a que ela se refere foi
satisfatoriamente prestado ou fornecido e que o seu valor esta em
conformidade com o termo contratual.

Apds atesto os documentos de cobranca devem ser
encaminhados a Segao de Contabilidade da Administragao Publica.

A fatura/nota fiscal, apds analise da Secdo de Contabilidade,
podera eventualmente ser restituida ao gestor do contrato para
que o mesmo interaja junto a contratada objetivando a
substituicao ou correcao do documento fiscal.

Caso os documentos fiscais sejam encaminhados a Secao de
Contabilidade sem que a documentacao estipulada em contrato
esteja completa, serd solicitado ao gestor de contrato as
providéncias necessarias a complementacdo da documentacdo,
possibilitando, assim, a liquidagdao e pagamento.

6.2 Processo de Pagamento

A abertura do processo de pagamento é de responsabilidade
da Secao de Contabilidade, que procedera a sua abertura e
composicao, com 0s seguintes documentos: contrato, termos
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aditivos, nota de empenho, portaria de designacao do gestor e
portaria e designacao da comissao de recebimento, se for o caso.

Apds o recebimento e andlise dos documentos fiscais, em
confronto com o termo contratual e com a legislagao vigente, a
Secdo de Contabilidade providenciara a juntada aos autos de toda
a documentacdo obrigatdria para pagamento.

7. CONSIDERACOES FINAIS

O gestor/fiscal do contrato representa a Administracao
contratante. Assim, a sua conduta devera ser retilinea e as suas
acOes transparentes, porque O seu querer sera o querer da
Administragao.

Relacionar em registro préprio todas as ocorréncias
encontradas na execugao do Contrato € uma imposicao legal (§1°
do art. 67 da lei 8666/93), pelo que, toda vez que o gestor/fiscal
de contrato se deparar com um fato, ainda que contrario ao
estipulado no ajuste, deve providenciar os registros competentes,
justificando sempre suas agoes.

O gestor/fiscal é, antes de tudo, um encaminhador de
questdes. Perseguir a solugao de problemas em tempo habil deve
ser seu foco de atuagao.

Recomendacoes aos Gestores e Fiscais de Contratos

Alguns cuidados devem ser tomados pelo gestor e pelo
fiscal, em relagdo a celebragdo e administracdo de contratos que
tenham como objeto obras de engenharia, segundo entendimento
do TCU:
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e divergéncia entre a descricao do objeto no contrato e o
constante no edital de licitacao;

e auséncia de aditivos contratuais contemplando eventuais
alteracOes de projeto ou cronograma fisico financeiro;

e auséncia de justificativa de acréscimo ou supressoes de
servicos em desacordo com o disposto no caputdo art.
65 da Lei n© 8.666/93;

e extrapolagdo, quanto aos acréscimos ou supressdes de
servicos dos limites definidos no § 1° do art.65 da Lei n°
8.66/93;

o alteracOes sem justificativas coerentes e consistentes, de
quantitativos de servicos cotados a precos muito baixos e
aumentando quantitativos de servicos cotados a pregos
muito altos, gerando sobre preco e superfaturamento;

e acréscimo de servicos contratados por precos unitarios
diferentes da planilha orcamentaria apresentada na
licitagdo, em desacordo com o disposto no §1° do art. 65
da Lei n° 8.666/93, bem como acréscimo de servicos
cujos precos unitarios sdo contemplados na planilha
original, porém acima dos praticados no mercado;

e execucao de servicos nao previstos no contrato original e
em seus termos aditivos;

e subcontratacao nao admitida no edital e no contrato;
e contrato encerrado com objeto inconcluso;

e prorrogacao de prazo sem justificativa.

Sé poderemos cobrar da empresa contratada aquilo que
estiver previsto no Edital, Contrato e/ou nota de empenho; nada
além do que estiver estipulado.
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ANEXO I MODELO DE PLANILHA DE CONTROLE

Nome da Processo Proc. Pagto. Contrato NE Valor do
Contratada: no: no: no: no: Empenho:
DOCUMENTO PAGAMENTO
MES/ANO DESCRICAC NUMERO DATA ?\IE DATA VALOR

TOTAL DA DESPESA REALIZADA:

SALDO DISPONIVEL (VALOR EMPENHADO — DESPESA REALIZADA):

OBSERVACAO
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