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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal Adjunta de Licitacdes e Contratos, no cumprimento de sua
missao institucional, tem implementado medidas voltadas ao aprimoramento da
gestao pulblica na drea de compras publicas, notadamente, quanto ao aprimoramento
dos respectivos processos.

Nesse sentido, o presente Manual de Boas Praticas de Gestao e Fiscalizacao de
Contratos Administrativos tem como objetivo auxiliar, orientar e subsidiar os
agentes publicos que atuam na area, com diretrizes voltadas ao dia a dia da gestao e
fiscalizacdo de contratos, o que resulta em contratagdes mais eficientes, atendendo ao
interesse publico. De outro lado, 0 Manual fornece subsidios a seguranca juridica dos
gestores e fiscais de contratos no desempenho de suas fungoes.

Por fim, consigne-se que o presente Manual nao restringe o desenvolvimento de formas
e modelos proprios voltados a gestao e fiscalizacao de contratos, desde que seguida as
suas diretrizes.

GUSTAVO SILVA GUSMAO DOS SANTOS
Secretario Municipal Adjunto de Licitagdes e Contratos




1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. Da gestao e dafiscalizacao dos contratos

A gestao e a fiscalizacdo do contrato sao atividades imprescindiveis a
Administracao na defesa do interesse publico.

Com fundamento na Lei n°® 14.133/2021 e diante das regras e diretrizes
estabelecidas pela Lei Municipal n°®4.960/2022 e pelo Decreto Municipal
n® 026/2023, a gestao e a fiscalizacao dos contratos consistem em um
conjunto de atividades, técnicas e administrativas, direcionadas a
verificacdo do cumprimento das obrigagdes, previstas no termo de
referéncia, edital e contrato.

Também incumbe a gestao e a fiscalizacao fornecer elementos para
formalizacao dos procedimentos de alteracao contratual, repactuacao,
equilibrio econdmico-financeiro, prorrogacdo, acréscimo, supressao,
pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢ao, extincgao dos contratos,
dentre outros, assegurando, assim, o efetivo cumprimento das clausulas
contratuais avencadas e a solucao de eventuais problemas relativos ao
objeto contratual.

Nesse sentido, a execucao dos contratos administrativos deve ser
fiscalizada e acompanhada por um ou mais representantes da
Administracao (artigo 117, caput, da Lei n® 14.133/2021) e no ambito
deste Municipio a matéria é regulamentada na Lei Municipal n°
4.960/2022 (artigos 16a21).




Serao sempre indicados, no minimo, um(a) gestor(a) e um(a) fiscal de
contrato e respectivos substitutos, que serao responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execucdo, procedendo ao
registro das ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu
fiel cumprimento, tendo por parametros os resultados previstos no
contrato e 0s objetivos estratégicos a serem alcancados com a
contratacao.

E permitida a contratacao de terceiros para assistir ou subsidiar a equipe
de gestdo na fiscalizacdo do contrato com informacdes pertinentes a
essa atribuicao, desde que sob supervisao exclusiva de agentes publicos
do Municipio.

Além disso, os gestores e fiscais de contratos contarao com o apoio dos
6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno, que deverao
dirimir davidas e subsidia-los com informacoes relevantes para prevenir
riscos na execucao contratual.

Nos contratos de obras ou de prestacao de servicos complexos, bem
como nas contratacoes de solucao de tecnologia da informacao e
comunicagao, o fiscal deve ser detentor de conhecimento técnico.

O gestor de contratos é o responsavel por coordenar, comandar e
acompanhar a execucao do contrato. Deve agir de forma proativa e
preventiva, observar o cumprimento das regras previstas no
instrumento contratual e buscar os resultados esperados pela
Administracdo, baseando-se em indicadores objetivamente definidos,
sempre que aplicavel.




De outro lado, os fiscais de contratos deverao acompanhar o efetivo
cumprimento do objeto contratado e auxiliar o gestor com informacoes
que possibilitem a tomada de decisao e validacao do ateste da execucao
do objeto contratado.

As decisoes e providéncias que ultrapassarem a competéncia ou
atribuicao dos gestores e fiscais deverao ser encaminhadas aos
ordenadores de despesas em tempo habil, para a adocao das medidas
devidas.

A contratada serd representada por preposto formalmente designado
para atuar como seu representante e interlocutor autorizado a receber e
encaminhar questoes técnicas, legais e administrativas referentes ao
contrato e responder a elas.




2. LEGISLACAO DE REGENCIA

Lei Federal n° 14.133/2021

Lei Municipal n° 4.960/2022

Decreto Municipal n° 026/2023

Decreto Municipal n° 018/2024




3. DO CONTRATO

3.1 Disposicoes gerais

Os contratos administrativos sdo aqueles firmados entre 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas.

A Administracdo Publica promovera a celebracdo de contratos com pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas, para fornecimento de materiais, prestacao de servicos e
realizacao de obras.

E necessario que o instrumento contratual estabeleca de forma clara e precisa, as
condicdes para sua execucao, dispondo sobre direitos, obrigagdes e responsabilidades
das partes, sempre pautado nos termos da licitacdo e da proposta.

A Administracdo convocara regularmente o licitante vencedor para assinar o termo de
contrato ou para aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e nas
condicdes estabelecidas no edital de licitacdo, sob pena de decair o direito a contratacao,
sem prejuizo das sancdes previstas na Lei.

0 prazo de convocacdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante
solicitacdo da parte durante seu transcurso, devidamente justificada, e desde que o
motivo apresentado seja aceito pela Administracao.

Os contratos e suas prorrogagdes terao forma escrita e serdo juntados ao processo que
tiver dado origem a contratacdo, divulgados e mantidos a disposicao do ptblico em sitio
eletronico oficial. Além disso, os contratos e outros instrumentos congéneres, assim
como seus aditamentos, deverao compor um U(nico processo administrativo,
adequadamente autuado em sequéncia cronoldgica.

A contratada é responsavel pelos danos causados diretamente a Administracao ou a
terceiros em razdo da execucdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo contratante (art. 120, Lei
Federaln®14.133/2021).




3.2 Formalizacao dos contratos

Aformalizacdo do contrato é a fase de confirmacdo inicial, mediante convocagao formal
do proponente para assinatura do termo contratual, dentro dos prazos e nas condigdes
estabelecidas. Preferencialmente, as assinaturas sao realizadas de forma eletrdnica.

A contratada se vincula as cldusulas contratuais, amparadas pela legislacdo de regéncia
e pelos principios de direito.

Nos contratos devem constar: os nomes das partes e os de seus representantes; seu
objeto; o ato que autorizou sua lavratura; o nimero do processo da licitacdo ou da
contratacdo direta; os fundamentos legais e a sujeicao dos contratantes as normas legais
e as clausulas contratuais.

E imprescindivel que a formalizacdo ocorra quando do inicio do contrato. Dada sua
natureza negocial, inserida em uma conjuntura administrativa, técnica e financeira-
orcamentaria passivel de mudancas, sempre que ocorrem alteragdes contratuais que
exijam a confirmacdo formal por ambas as partes, é essencial que tais condigdes sejam
formalizadas mediante termo aditivo.

3.3 Vigéncia

A definicao do prazo de vigéncia do contrato deve ser fixada de modo a garantir a
satisfacdo das necessidades da Administracdo, em especial, ao adimplemento do
contrato pela contratada. Segundo a Lei Federal n® 14.133/2021, os contratos podem ser
classificados em:

Compra: aquisicdo de bens ou servicos que sao fornecidos de uma Unica vez ou
parceladamente, considerando-se a entrega imediata a ocorrida em até 30
(trinta) dias do pedido;

Contrato de servicos e fornecimentos continuados: a necessidade de prestacao é
permanente ou prolongada ao longo do tempo;

Contrato de servicos nao continuos: a prestacao deve ser realizada dentro de um
periodo predeterminado;




Contrato de escopo: prevalece a entrega ou conclusao do objeto da contratacao,
em detrimento do prazo de vigéncia;

Servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou com
predominancia de mao de obra: caracteriza-se pela existéncia de postos de
trabalho, a exemplo de servicos de limpeza e conservacao, vigilancia e portaria.

A Nova Lei de Licitacoes e Contratos prevé diversos prazos de vigéncia de contratos, a
saber:

até 5 (cinco) anos, no caso de servicos e fornecimentos continuos, bem como
naqueles sob o regime de fornecimento e prestacao de servico associado (arts.
106 e 113, Lei Federal n° 14.133/2021);

até 10 (dez) anos, para: contratagao de bens ou servigos produzidos ou prestados
no Pais que envolvam, cumulativamente, alta complexidade tecnolégica e
defesa nacional; aquisicdo de materiais de uso das Forcas Armadas, com excecao
de materiais de uso pessoal e administrativo, quando houver necessidade de
manter a padronizacao requerida pela estrutura de apoio logistico dos meios
navais, aéreos e terrestres, mediante autorizacdo por ato do comandante da
forca militar; contratacbes relacionadas a incentivo e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica, previstas na Lei Federal n® 10.973/2004; contratacdo que possa
acarretar comprometimento da seguranca nacional, nos casos estabelecidos
pelo Ministro de Estado da Defesa, mediante demanda dos comandos das Forcas
Armadas ou dos demais ministérios; contratacdo em que houver transferéncia de
tecnologia de produtos estratégicos para o Sistema Unico de Satde (SUS),
conforme elencados em ato da direcao nacional do SUS, inclusive por ocasido da
aquisicdo desses produtos durante as etapas de absorcdo tecnoldgica, e em
valores compativeis com aqueles definidos no instrumento firmado para a
transferéncia de tecnologia; contratacdo de entidades privadas sem fins
lucrativos para a implementacao de cisternas ou outras tecnologias sociais de
acesso a agua para consumo humano e producdo de alimentos, a fim de
beneficiar as familias rurais de baixa renda atingidas pela seca ou pela falta
regular de dgua; contratos que gerem receita a Administracao e de eficiéncia,
quando nao houver investimento (arts. 108 e 110, I, Lei Federal n°® 14.133/2021);




até 15 (quinze) anos, nos contratos que previrem a operacdo continuada de
sistemas estruturantes de tecnologia da informacéo (art. 114, Lei Federal n°
14.133/2021);

até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos que gerem receita a Administragao e
de eficiéncia, quando houver investimento (art. 110, I, Lei Federal n°
14.133/2021);

por prazo indeterminado, nos contratos em que seja usuaria de servico publico
oferecido em regime de monopdlio, desde que comprovada, a cada exercicio
financeiro, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratacdo (art.
109, Lei Federal n® 14.133/2021).

Para a celebracao de contratos com prazo superior a um exercicio financeiro (um ano), o
6rgao gestor da contratagao devera comprovar a maior vantagem econdmica percebida
com a contratacdo plurianual, bem como confirmar, no inicio da contratacdo e a cada
exercicio, a disponibilidade de créditos orcamentdrios vinculados a contratacdo e a
vantagem de sua continuidade. Caso ndo haja créditos orcamentarios disponiveis para
sua continuidade ou quando considerar que o contrato ndo oferece mais vantagens, a
Administracao podera rescindir o contrato, ap6s dois anos de sua vigéncia e desde que
em prazo superior a dois meses, a partir do aniversario do contrato (art. 106, Lei Federal
n® 14.133/2021). Essas regras também se aplicam aos contratos que tenham como
objeto o aluguel de equipamentos e o uso de programas de informatica.

Compete ao 6rgao contratante, através do gestor e dos fiscais de contratos,
acompanhar e controlar a execucao dos prazos fixados. Como ferramentas de auxilio
para tanto, o gestor e os fiscais de contratos devem elaborar um cronograma de
monitoramento, a ser dimensionado conforme o objeto e o vulto da contratacao, a fim
de que seu término ndo seja atingido sem prorrogacao tempestiva.




4. GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

As atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos, embora distintas, se
complementam.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo devem ser realizadas de forma preventiva,
rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por comissao, assegurada a distincao
entre cada uma das atividades.

4.1 Gestor de contratos

O gerenciamento das atividades relacionadas ao contrato é fundamental para a
regularidade da execucdo contratual, bem como para assegurar o atendimento ao
principio do planejamento das contratacdes publicas.

Além disso, é importante destacar que a figura do gestor de contratos se situa entre o
titular do érgao ou ente responsavel pelo contrato (ordenador de despesas), a comissao
defiscalizacdo e a empresa contratada.

0 gestor é o responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a execucdo do
contrato, devendo sempre pautar sua atuacdo de forma preventiva, sequindo as regras
previstas no edital, no termo de referéncia e no contrato, quando for o caso, a fim de
evitar intercorréncias durante a contratacao.

O gestor serd responsavel pelos atos preparatdrios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo para formalizacdo dos procedimentos que
envolvam a prorrogacao, alteracao, equilibrio, pagamento, supervisdo, avaliacao,
eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros, zelando pelo
alcance dos objetivos da contratacdo e pela fiscalizacdo da execucdo contratual, de
acordo com as orientacdes previstas neste Manual e na Lein® 14.133/2021.

A designacao do gestor de contratos é ato do titular do 6rgao ou ente responsavel pela
contratacdo (ordenador de despesas), de forma prévia a celebracdo do contrato ou
instrumento equivalente, por meio de portaria, a ser publicada na imprensa oficial do
municipio, cuja copia deve seranexada ao processo administrativo que subsidia
a contratacao.




Nos casos de atraso ou falta de indicacao, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor, caberd ao responsavel pela sua indicacdo a
competéncia de suas atribuicdes até que seja providenciada afalta.

Na indicacao do gestor, devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicoes
do cargo, a complexidade do objeto, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades. Nesse sentido, o gestor de contrato de
obras e servicos de engenharia deverd ter formacao nas areas de engenharia ou
arquitetura.

Em decorréncia do principio da segregacdo de funcdes, é vedada a designacdo do
mesmo agente publico para atuacdo simultanea em funcdes mais suscetiveis a riscos,
de modo a reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na
respectiva contratacdo.

O gestor de contratos deve ser, preferencialmente, servidor efetivo dos quadros
permanentes da Administracdo Pablica, com atribuicdes relacionadas a licitagbes e
contratos ou que possuam formacdo compativel ou qualificacdo atestada por
certificacdo profissional de escola de governo.

O gestor de contratos ndo pode ser conjuge ou companheiro de licitantes ou
contratados habituais da Administracdo. Do mesmo modo, nao pode ter vinculo com
eles de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza
técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

A recusa do encargo de gestor é admitida, excepcionalmente, somente na hipétese de
comprovagdo a autoridade superior quanto as deficiéncias e limitacdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes. Nesse caso,
caberd ao 6rgdo ou ente a qual o servidor esteja vinculado providenciar sua qualificacao
para tanto ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

Para o exercicio da fun¢do, o gestor de contratos deve manter em seus arquivos copias
dos documentos essenciais da contratacdo, a exemplo do termo de referéncia ou
projeto basico, do instrumento convocatério e seus anexos, do contrato, da ata de
registro de precos, da proposta da contratada e da garantia contratual, se houver.




Em caso de dividas quanto a sua atuacao, o gestor de contratos deve contar com 0 apoio
dos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno.

As atividades do gestor de contratos devem ser registradas em relatério, contendo as

ocorréncias sobre o fornecimento ou a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de
sua atuacdo, inclusive, quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

4.2 Atribuicoes do gestor de contratos

Nos termos da Lei Municipal n®4.960/2022, sao atribuicdes do gestor de contratos:
|- elaborar o termo de referéncia ou projeto bésico;
Il - controlar os prazos de vigéncia dos contratos e saldos de atas de registro de
precos, solicitando sua prorrogacao, abertura de nova licitacdo ou contratacao
direta, quando for o caso;
I - informar ao ordenador de despesas o interesse na prorrogacao de contratos
sob sua responsabilidade, com vistas a obtencdo da autorizagao para abertura
do processo administrativo para tanto;
IV - verificar a manutencdo das condices de habilitacdo e qualificacdo da
empresa durante toda a execucao do contrato, devendo instruir os processos de
prorrogacao contratual e de contratacao direta com os documentos pertinentes;
V - verificar a manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
devendo comunicar ao ordenador de despesas a ocorréncia de situacao que

enseja a revisao de precos;

VI - verificar se estdo atualizadas as informacdes de ocorréncias relacionadas a
execucdo contratual;

VIl - analisara documentacdo que antecede o pagamento;

VIII - verificar o controle atualizado dos pagamentos;




IX - manifestar-se em todos os atos da Administracao relativos a aplicacdo de
sangoes, execucdo e alteracdo dos contratos;

X - decidir provisoriamente a suspensao da entrega de bens ou a realizacdo de
Servicos;

XI - auxiliar o ordenador de despesas nas tratativas voltadas as alteracoes e
revisdes contratuais junto a contratada, quando for o caso;

XII - manifestar-se previamente a decisdo do ordenador de despesas nos pedidos
de liberacdo da garantia contratual em favor da contratada, quando for o caso;

XIII - informar ao ordenador de despesas até o dltimo dia Gtil do més de
novembro de cada ano, os compromissos contratuais nao liquidados no
exercicio, objetivando refor¢o, cancelamento e/ou inscricio de saldos de
empenho em Restos a Pagar;

XIV - participar dos estudos com levantamentos de custos estimados para
projecao e inclusdo na proposta orcamentaria para o exercicio sequinte;

XV - inserir os dados referentes aos contratos administrativos, termos aditivos,
convénios e instrumentos congéneres no Portal Nacional de Contratacoes
Pdblicas (PNCP);

XVI - incluir demandas e monitorar o Plano de Contratacdes Anual do érgao ou
ente que se encontra vinculado;

XVII - exercer outras atividades compativeis com a funcao.




4.3 Fiscal de contratos

A fiscalizacdo de contratos compreende as atividades da Administracdo voltadas ao
controle, acompanhamento e monitoramento da execucao contratual, de acordo com as
regras previstas na legislacao, no edital e seus anexos.

A atuacdo do fiscal de contratos é mais préxima ao contratado, devendo ser exercida no
local de recebimento de bens ou da prestacdo de servicos ou obras, de modo a aferir a
qualidade, quantidade, tempo e forma da execugao.

Afiscalizacdo pode ser subdivida em:

1 - Fiscalizacao técnica: consiste no acompanhamento e avaliacao da execucao
do objeto nos moldes contratados, visando aferir a qualidade, quantidade,
tempo e modo de execucdo;

2 - Fiscalizacdo administrativa: consiste no acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere as
alteracdes do contrato (termos aditivos, apostilamentos e rescisao).

3 - Fiscalizacdo pelo publico usudrio: com o intuito de elevar a qualidade do
objeto contratual, deverd ser realizado, sempre que possivel, pesquisa de
satisfacdo junto ao usudrio ou outro fator determinante para a avaliagao dos
aspectos qualitativos.

Nos termos do artigo 117 da Lei Federal n® 14.133/2021, a execucdo do contrato deverd
ser acompanhada e fiscalizada por um ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administracao especialmente designados para esse fim, que anotardao em registro
préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, determinando o que
for necessario para a regularizagao das faltas ou dos defeitos observados.

0 fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adocdo das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisao ou providéncia que ultrapasse
sua competéncia.




A designacdo do fiscal de contratos é ato do titular do 6rgdo ou ente responsavel pela
contratacdo (ordenador de despesas), de forma prévia a celebracdo do contrato ou
instrumento equivalente, por meio de portaria, a ser publicada na imprensa oficial do
municipio, cuja cépia deve ser anexada ao processo administrativo que subsidia a
contratacdo. No mesmo ato, devem ser designados o fiscal substituto, que atuara nas
auséncias e/ou impedimentos dos titulares.

Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do fiscal e seu substituto, cabera ao responsavel pela sua
indicacdo a competéncia de suas atribuicoes até que seja providenciada a falta.

Na indicacdo do fiscal, devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes do
cargo, a complexidade do objeto, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades. O fiscal de contrato de obras e servicos
de engenharia devera ter formagao nas areas de engenharia ou arquitetura.

O fiscal de contratos deve ser, preferencialmente, servidor efetivo dos quadros
permanentes da Administracdo Pablica, com atribuicdes relacionadas a licitagdes e
contratos ou que possuam formacao compativel ou qualificacdo atestada por certificacdo
profissional de escola de governo. O fiscal de contratos nao pode ser conjuge ou
companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo. Do mesmo modo,
ndo pode ter vinculo com eles de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, ou de natureza técnica, comercial, economica, financeira, trabalhista e civil.

E admitida, excepcionalmente, a recusa do encargo pelo fiscal, na hip6tese de
comprovacao a autoridade superior quanto as deficiéncias e limitacdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes. Nesse caso,
cabera ao 6rgao ou ente a qual o servidor esteja vinculado providenciar sua qualificacdo
para tanto ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.




Sera aceita a designacdo de um(a) ou mais servidores(as) ou, ainda, a designacdo de
terceiros para assistir o fiscal, dependendo da qualificacdo técnica exigida para
execucao de suas atribuicoes.

Para o exercicio da funcdo, o fiscal de contratos deve receber do érgao ou ente a qual
esteja vinculado cdpias dos documentos essenciais da contratagdo, a exemplo do termo
de referéncia ou projeto basico, do instrumento convocatério e seus anexos, do
contrato, da ata de registro de precos, da proposta da contratada e da garantia
contratual, se houver.

Em caso de dlvidas quanto a sua atuacdo, o fiscal de contratos deve contar com o apoio
dos 6rgaos de assessoramento juridico e de controle interno.

4.4 Atribuicoes do fiscal de contratos
Sdo atribuicoes do fiscal de contratos:

| - acompanhar os prazos de entrega ou execucdo de obras ou servicos,
diligenciando com a empresa contratada, se necessario;

[l - receber, proviséria e definitivamente, as aquisicdes, obras ou servicos,
mediante termo detalhado;

1l - analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a regularidade
fiscal do contratado;

IV - devolver a contratada as notas fiscais em desconformidade com o contrato;

V - anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo
contratual;




VI - oficiar a contratada determinacdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizacdo das faltas registradas e
irregularidades observadas na execucdo do contrato, comunicando ao gestor de
contratos o nao atendimento das determinacoes;

VII - expedir, através de notificacdes e/ou relatério de vistoria, a situacdo que
demandar decisao ou providéncia que ultrapasse sua competéncia, ao gestor de
contratos e ao ordenador de despesas, em tempo habil para a ado¢ao das
medidas convenientes;

VIII - proceder, conforme cronograma fisico-financeiro, as medicdes dos servicos
executados;

IX - aprovar a planilha de medi¢do emitida pela contratada ou conforme
disposto em contrato;

X - adotar as medidas preventivas de controle dos contratos, inclusive
manifestar-se a respeito da suspensao da entrega de bens, a realizacao de
servicos ou a execucao de obras;

XI - conferir e certificar as faturas relativas as aquisicoes, servicos ou obras;
XII - proceder as avaliagdes dos servicos executados pela contratada;

Xl — determinar, por todos os meios disponiveis, a observancia das normas
técnicas e legais, especificacdes e métodos de execugao dos servicos exigiveis
para a perfeita execucao do objeto;

XIV - exigir o uso correto dos equipamentos de protecao individual e coletiva de
seguranca do trabalho;

XV - determinar a retirada de qualquer empregado subordinado direta ou
indiretamente a contratada, inclusive empregados de eventuais subcontratadas,
ou as préprias subcontratadas que, a seu critério, comprometam o bom
andamento dos servicos;




XVI - receber designagao e manter contato com o preposto da contratada, e se
for necessario, promover reunioes periédicas ou especiais para a resolucao de
problemas na entrega dos bens ou na execugao dos servigos ou das obras;

XVII - manifestar-se nos pedidos de alteracdes contratuais quanto a
regularidade da contratacao;

XVIII - verificar a correta aplicacdo dos materiais;
XIX - requerer das empresas testes, exames e ensaios quando necessarios, no
sentido de promogao de controle de qualidade da execucao das obras e servicos

ou dos bens a serem adquiridos;

XX - recomendar ao gestor de contratos e ao ordenador de despesas a aplicacdo
de sanc¢des a contratada;

XXI - zelar pelo fiel cumprimento de todas as obrigacdes da contratada previstas
no termo de referéncia, no projeto basico e no contrato;

XXII - no caso de obras e servicos de engenharia, além das atribuicdes
constantes nos incisos anteriores:

a) manter pasta atualizada, com projetos, alvards, Anotacdes de
Responsabilidade Técnica, Registros de Responsabilidade Técnica, orcamentos e
fiscalizacao, edital da licitacdo e respectivo contrato, cronograma fisico-
financeiro e os demais elementos instrutores;

b) verificar o diario de obras, certificando-se de seu correto preenchimento;

¢) verificar a correta construcdo do canteiro de obras, inclusive quanto aos
aspectos ambientais;

XXIII - exercer outras atividades compativeis com a funcao.




4.5 Dasvedacoes e impedimentos
E vedado ao gestor e ao fiscal de contrato:

Possuir relacdo comercial, econdmica, civil, financeira ou trabalhista como
contratado;

' Possuir relacdo de amizade ou inimizade com dirigentes da contratada;
' Ter relacdo de parentesco com membro da familia da contratada;

Possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da prética de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do Governo;

Praticar atos de ingeréncia na administracao, tais como: exercer o poder de
mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos por ela indicados; direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar
nas empresas contratadas; promover ou aceitar o desvio de funcdes dos
trabalhadores da contratada, mediante a utilizacao destes em atividades e locais
distintos daqueles previstos no objeto.




5. PRINCIPAIS ACOES DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS

A adequada preparacdo, focada no alinhamento da equipe quanto as obrigacdes
contratuais, as estratégias para execucdo do objeto, o método de afericdo dos
resultados, as san¢des eventualmente aplicdveis em caso de descumprimentos, entre
outros aspectos, torna a gestao e fiscalizacdo do contrato mais uniforme e capaz tanto de
executar, monitorar e controlar as atividades previstas, quanto de gerir eventuais riscos a
contratacdo, de forma preventiva, de modo a afastar sempre que possivel a sua
ocorréncia, além de realizar os ajustes necessarios com celeridade e eficiéncia.

Desse modo, apds a assinatura do contrato, deverao ser realizadas duas providéncias
preparatdrias:

a) Reunido de alinhamento entre os membros da equipe de gestao e fiscalizagao
de contratos; e

b) Reunido inicial com a contratada.
5.1 Reuniao de alinhamento da equipe de gestao e fiscalizacao

Recomenda-se, enquanto boa prética de preparacdo a execucdo contratual, que o(a)
gestor(a) do contrato convoque uma reunido prévia de alinhamento das atividades,
objetivos e resultados da contratacao entre os membros da equipe de gestao e
fiscalizacao, incluindo seus eventuais substitutos.

Complementarmente, o(a) gestor(a) podera solicitar que também participem da reuniao
servidores da drea demandante e responsaveis pela elaboracdo do termo de referéncia,
conforme a necessidade e a conveniéncia da contratacao.

E essencial que, antes do inicio da reunido, todos os membros da equipe tenham
conhecimento do contrato e estejam cientes de suas atribuicdes e das atividades que
realizardo. Sugere-se que a reunido se desenvolva de forma que:

O(A) gestor(a) apresente um resumo do fluxo contratual; e

Cada participante apresente resumidamente suas competéncias
no contrato, buscando concilid-las com as demais atividades
realizadas pelo restante da equipe.



Na reunido, sugere-se sejam tratadas questoes sobre:
a) Formas de organizacdo das atividades a serem executadas;

b) Meios de acompanhamento, monitoramento e controle dos processos
realizados e resultados progressivamente alcangados e a alcancar;

o) Instrumentos de recebimento e avaliacdo das entregas (de obras, bens e
servicos) pela Administracao;

d) Fluxo de pagamento (procedimentos e prazos);

e) Evidenciacdo dos prazos contratuais principais e das normas e sancdes
disciplinares, em caso de descumprimento; e

f) Alinhamento de aspectos operacionais basicos, tais como: registro e controle
de frequéncia dos(das) empregados(as) prestadores de servicos (para as
contratacoes de servicos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra ou com predomindncia de mao de obra), evolucdo do atendimento
contratado, alteracdes (reducdes e acréscimos) nos quantitativos previstos.

5.1.1 Reunioes com a empresa contratada

Logo apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, cabera ao gestor de
contrato, juntamente com a comissao de fiscalizacdo, providenciar reuniao inicial com o
preposto da empresa contratada.

Os objetivos da reunido inicial sao:

a) apresentar o gestor de contratos e a comissao de fiscalizacdo ao preposto da
contratada;

b) esclarecer as regras e procedimentos relacionados a execucdo do objeto do
contrato;




¢) acordar acerca do acesso de empregados da contratada as dependéncias da
Administracao;

d) esclarecer acerca da forma e momento de apresentacdo dos documentos para
fins de pagamento;

e) notificar a empresa contratada quanto a garantia contratual, no caso de
substituicdo do contrato porinstrumento equivalente.

A critério da comissdo de fiscalizacdo, as reunides com o preposto da contratada podem
ser periddicas ou agendadas sempre que necessario, mediante convocacao da empresa

Nos termos do artigo 118 da Lei Federal n® 14.133/2021, a contratada devera, ap6s a
assinatura do contrato e antes do inicio da execucao dos servigos, designar preposto
para atuar como seu representante autorizado a receber e encaminhar questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

Cabe a comissao de fiscalizacdo avaliar a indicacdo e aceitar a designacao do preposto,
bem como solicitara substituicdo do preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente
as necessidades da execucao contratual.

Nos casos de servicos ou obras, o preposto devera permanecer no local da obra ou do
servico (artigo 118, Lei de Licitacdes).

As solicitacdes de servicos, reclamacdes ou cobrangas relacionadas a pessoa da
contratada deverao ser reportadas ao preposto, sem que haja determinacao direta aos
funcionarios da empresa.




5.1.1.1 Providéncias especificas aplicaveis aos contratos com
dedicacao exclusiva de mao de obra

Nos contratos que tenham por objeto a dedicacao exclusiva de mao de obra, a exemplo
dos servicos de limpeza e conservacao, 0(0) gestor(a) e/ou a comissao de fiscalizacao
devera(ao) informar & contratada: os locais dos postos de trabalho; os horarios nos
quais serao executados os servicos contratados; os meios eletronicos de controle de
frequéncia e pausas legais (relégio de ponto), quando existentes; as condicdes para
acesso as instalagdes e instrumentos de identificacdo dos empregados; os locais de
atendimento hospitalar de urgéncia; os canais de dentncia de ocorréncias; o papel do
preposto e o relacionamento dele com os empregados; entre outros aspectos
necessarios a ressaltar;

Além disso, a comissao de fiscalizacao devera requisitar a contratada os documentos
necessarios ao recebimento provisoério do objeto, de acordo com os modelos adotados
pela Administracdo; prazos de pagamento de saldrios e beneficios aos empregados e de
recolhimentos trabalhistas, fiscais e previdenciarios, com a respectiva apresentacio dos
comprovantes para conferéncia e do saneamento de pendéncias; previsdes
complementares constantes de Acordos Coletivos de Trabalho (ACT) e Convencoes
Coletivas de Trabalho (CCT), Resolug¢des, Portarias e Decretos exigiveis, entre outros
pontos necessarios a ressaltar;

O(A) gestor(a) deve reiterar a contratada sobre o modelo de fiscalizacdo que serd
exercido, como sera a comunicacao entre as partes quando da ocorréncia de
intercorréncias, reforcando sobre a entrega de documentos, tais como Anotacdes de
Responsabilidade Técnica (ART), garantias contratuais, documentos técnicos etc. nos
termos do instrumento convocatério ou documento que tenha dado suporte a
contratacao.

O(A) gestor(a) também devera reforcar sobre o processo de pagamento da contratacdo,
bem como do conseguinte lancamento - com a periodicidade definida em contrato - das
notas fiscais para ateste e pagamento.

Apos as apresentacoes, sugere-se seja a contratada indagada pelo(a) gestor(a) quanto a




ciéncia e entendimento sobre os termos e principais obrigacdes e direitos em que se
firmaram a contratacdo (termo de referéncia, edital, proposta apresentada, contrato
etc.), e pronto esclarecimento de eventuais davidas.

Ao final da reunido, o(a) gestor(a) deve-se certificar de que os representantes da
contratada saibam exatamente o que a contratante pretende com a contratacdo,
elaborando, quando necessario, cronograma detalhado contendo defini¢ao de datas e
horas especificas para determinadas atividades, incluindo-se reunides periédicas a
serem cumpridas pela contratada.

5.2 Registro de ocorréncias durante o curso do contrato

0 fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas
ou dos defeitos observados (artigo 117, §1°, Lei de Licitagdes).

Portanto, a atividade de fiscalizacdo deve ser rotineira, cujas acbes devem ser
registradas em ordem cronoldgica, com copia em seus arquivos pessoais, para fins de
informacoes futuras aos 6rgaos de controle interno e externo.

5.2.1 Do registro em livro de ordem nos contratos de obras e
servicos de engenharia

Nos contratos de obras e servi¢os de engenharia, devera ainda ser mantido livro de
ordem para registro no local dos servicos, observadas as disposicoes legais pertinentes.
Conforme orientacdo do TCU (2010):

“(...) referido registro pode ser livro de capa dura, caderno, folhas impressas em
computador, ou qualquer outro meio de anotacdo que possam ter folhas
numeradas, rubricadas, datadas e assinadas pelo representante da

Tn

Administragao e preposto do contratado'.

" TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Licitacges e Contratos. Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU. 4. ed. Brasflia. 2010.



5.3 Recebimento provisorio e definitivo do objeto contratado

Diferente dos contratos privados, nos quais a tradicdo (entrega) é o bastante para
configurar o recebimento do objeto, nos contratos administrativos o recebimento é ato
solene, dividido em duas etapas distintas:

a) Recebimento provisério: é o ato pelo qual o material, servicos ou obras séo
entregues a Administracdo, para fins de conferéncia com as especificacoes e
condicoes previstas no termo de referéncia ou projeto basico e no contrato. Néo
libera o particular das obrigacbes contratuais, apenas legitima a posse da
Administracdo para que examine cautelosamente o objeto e verifique a
conformidade com o que foi contratado.

b) Recebimento definitivo: corresponde a quitacdo da contratada com as
obrigacdes assumidas, apds o exame, testes e demais averiguagdes que se
fizerem necessarias e verificada a perfeita adequacao do objeto as exigéncias
contratuais.

Nesse sentido, o art. 140, da Lei de Licitacdes estabelece que:
“Art. 140: O objeto do contrato serd recebido:
|- em se tratando de obras e servigos:
a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico;
b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais;
[1-em se tratando de compras:
a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo responsavel por seu

acompanhamento e fiscalizacao, com verificacao posterior da conformidade
do material com as exigéncias contratuais;




b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais.

§ 1° 0 objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando
estiverem desacordo com o contrato.

§ 2° 0 recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela sequranca da obra ou servico nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, nos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 3° Os prazos e os métodos para a realizacao dos recebimentos provisério e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato.”

Vale lembrar que em alguns casos, o recebimento definitivo de um equipamento ou de
um servico é o marco para o inicio da prestacdo de obrigacdo acessoéria. Cite-se, por
exemplo, a instalacdo de notebooks ou nas instalacdes de equipamentos de ar
condicionado/elevador, situacoes em que, a depender do que foi estipulado no
instrumento convocatdrio, a garantia pelo servico realizado passara a contar a partir do
recebimento definitivo.

0O recebimento é uma das etapas mais criticas da execucdo contratual e por isso, a
Administracao, por meio de seus servidores designados para a fiscalizacdo, deve exercer
rigido controle sobre esse ponto. Isso porque falhas no recebimento de materiais e
servicos (tais como recebimento de materiais em desacordo com as quantidades ou
especificagdes contratadas; servicos inacabados) podem resultar em dano ao erario e
consequentemente sujeitar em responsabilizacdo dos agentes publicos responséveis
pela gestao e fiscalizacao contratual.

5.4 Analise da regularidade técnica, fiscal e trabalhista da
contratada

E dever do contratado manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condicdes exigidas para a habilitacdo na
licitacdo, ou para a qualificacdo, na contratacdo direta. Do mesmo modo, cabe
ao contratado a obrigacdo de cumprir as exigéncias de reserva de cargos




prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia,
para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz, quando for o caso. (artigo 92, XVI
e XVII, Lei de Licitagdes).

Cabe ao gestor de contratos, durante a execucdo contratual e como condicdo a
eventuais prorrogacdes, certificar quanto a manutencdo das condicdes de habilitacdo
da empresa a época da licitacdo.

A fiscalizacdo das obrigacoes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS realizada nos
contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
podera ser realizada por amostragem, de modo que a documentacdo de todos os
empregados seja avaliada ao final de um ano, sem prejuizo de a analise ser realizada
mais de uma vez para um mesmo empregado. A extensao da amostra mensal ndo deve
ser inferior a 20% (vinte por cento) do total de funciondrios, contemplando, no minimo,
cinco empregados, e poderd ser majorada, caso a equipe de gestao julgue necessario,
em razdo da avaliacdo do risco de descumprimento pela contratada das obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias com os empregados.

No caso de contratacdes com regime de dedicacdo de mao de obra, devem ser
conferidos os documentos comprobatdrios do adimplemento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizacao do
pagamento, especialmente:

a) pagamento do salario dos empregados;

b) repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio alimentacdo;

¢) recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

d) recolhimento da Previdéncia Social;

e) certidoes negativas da empresa (CNDT, CRF e certiddes negativas ou positivas

com efeito de negativa relativas aos créditos tributarios federais, municipais ou

distritais, conforme o caso);

f) concessao de férias e licencas aos empregados; e

g) pagamento de verbas rescisorias;




5.5 Regularidade da execucao contratual, no caso de prorrogacoes,
reajustes e rescisao

Além das condigdes de habilitacdo, cabe ao gestor de contratos e aos fiscais se
manifestarem quanto a execucao satisfatéria do contrato, previamente a formalizacdo
de termos aditivos e reajustes, assim como na hip6tese de rescisdo contratual.




6. 0 PROCESSO DE PAGAMENTO DAS CONTRATACOES PUBLICAS

0 pagamento, que deve ser autorizado pelo ordenador de despesas em Ultima fase do
estagio da despesa publica, consiste na entrega do numerario ao fornecedor, apés a
verificacdo, por meio de procedimentos técnicos e de instrumentos apropriados, dos
materiais que foram entregues, os quantitativos e qualidade, os servicos e a forma que
eles foram prestados, as quantidades de obras ou de servicos efetivamente executados
dentro das etapas do contrato, bem como a adequacao as especificagdes técnicas do
edital e contrato, e aos normativos que regulam esta fase da contratacao.

Cada unidade da Administracao Direta e Indireta Municipal autorizara o pagamento das
liquidacoes das despesas por ela processadas, apds despacho da autoridade
competente, observados os artigos 60 a 70 da Lei Federal n® 4.320/64.

Apbs o recebimento do objeto, ou de cada etapa ou parcela da execucao e desde que nao
haja pendéncias, o responsével pela fiscalizacdo do contrato apurara o valor exato a ser
pago ao contratado. Assim, a nota fiscal (ou documento de cobranca equivalente) deve
ser emitida com o valor dimensionado pela fiscalizacdo. A excecdo ocorre em contratos
de fornecimento, em que a nota fiscal é entregue junto com os produtos. No caso de
controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, o
contratado poderd emitir a nota fiscal referente a parcela incontroversa, para
pagamento.

A nota fiscal e os demais documentos comprobatdrios da prestacao executada devem
ser enviados ao setor competente para formalizar a liquidacdo da despesa e realizar o
pagamento.

0 pagamento s6 pode ser efetuado apds as mediges e recebimentos das parcelas ou
das etapas executadas dos servicos, obras e fornecimentos. Nao é permitido pagamento
antecipado, salvo excecbes em que a antecipagdo pagamento pode proporcionar
sensivel economia de recursos ou ser uma condicao indispensavel para a obtencdo do
objeto.

Embora a Lei n® 14.133/2021 ndo determine o prazo maximo para o pagamento, é
razoavel que durante a fase de planejamento ele seja fixado, como forma de evitar
prazos muito longos, que causem desinteresse em potenciais fornecedores ou
aumento desproporcional dos precos ofertados em razdo das incertezas do
fornecedor quanto ao momento do recebimento pela prestacao realizada,




Inclusive, o contratado tem o direito de rescisdo contratual, em caso de atraso do
pagamento em prazo superior a 02 (dois) meses, a contar da emissao da nota fiscal, nos
termos do artigo 13, paragrafo segundo, inciso IV, da Lei Federal n° 14.133/2021.

Cabe mencionar que, nas contratagdes de prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva
de méo de obra, é necessariaa previsdo de controle adicional que assegure o pagamento
das obrigacdes trabalhistas pelo contratado, conforme previsao da Lein® 14.133/2021.

Os documentos fiscais de regularidade da empresa sdo de sua exclusiva responsabilidade
e a perda das condicoes de habilitacao nao autoriza, por si s6, retencdes no pagamento.
Se o contratado estiver em situacdo irregular, a Administracao deve aplicar sancoes e, se
necessario, extinguir o contrato.

Sobre a prestagao de servicos continuos ou continuados efetivamente executado, em
regra o pagamento se dara de forma periddica, mensalmente, cabendo ao fiscal atestar
se o servico foi ou ndo prestado conforme previsto no contrato. Havera conferéncia da
documentacao por parte do fiscal, gestor, geréncia administrativa e financeira antes de
enviar para pagamento. Se, em qualquer das etapas, for encontrado alguma
inconsisténcia nessa documentacdo, devera ser devolvida a contratada para correcao.

0 pagamento da contratada somente de daré apds processada a liquidacao da despesa,
cabendo aos drgaos que nao possuem setor contabil proprio, o encaminhamento dos
autos devidamente instruido com conforme artigo 4° da Normativa Municipal, a
Contadoria Geral do Municipio.

Cumpre destacar que em se tratando de contratagbes de servicos de tecnologia da
informacdo vinculada aos resultados e ao atendimento de niveis de servicos e nas de
obras de construcao, devem prever a entrega de produtos ou de resultados alcancados
vale destacar que procedimentos diferentes poderdo ser aplicados, segundo
entendimento do Tribunal de Contas da Unido.

Caberessaltarque, parafinsdetransparéncia, a Administracdo deve divulgar,
mensalmente, em seu sitio eletronico, a ordem cronolégica de seus pagamentos,
bem comoas justificativas que fundamentarem a eventual alteracdo de tal
ordem.




7. GESTAO DE RISCOS DAS CONTRATACOES

A nova Lei de Licitagdes e Contratos se preocupou com o gerenciamento de riscos das
contratacdes, desde a fase de planejamento até a execucdo dos contratos, inclusive,
reconhecendo a necessidade de efetivacdo de mecanismos de controle, de forma
permanente e continua, por todos os agentes envolvidos no processo licitatério.

Alei prevé, na fase preparatéria do processo licitatorio, a analise dos riscos que possam
comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execucao contratual, além de possibilitar a
inclusdo no edital de matriz de alocacdo de riscos entre o contratante e o contratado.

A gestao de riscos é um exercicio formalizado de antecipacdo de incertezas, que tem por
objetivo trata-las de forma adequada. Trata-se de mecanismo de controle das
contrataces publicas, que limitam as atribuicoes dos que exercem o poder e a
fiscalizacdo de correcdo de sua atuacao.

Segundo Marcal Justen Filho, “as determinacdes do art. 169 da Lei n° 14.133/2021
devem ser interpretadas em consonancia com as exigéncias de gestao de competéncias
(art. 7°), governanca publica (art. 11, paragrafo tnico), segregacao de funcoes (art. 5°) e

"

avedacdo a atuacdo em conflitos de interesses (art. 7°, inc. Il dentre outros)™.

O processo de gestao de riscos tem inicio com a definicdo clara dos objetivos da
organizagao, do setor, do processo ou do projeto cujos riscos precisam ser geridos.

Definidos os objetivos, o processo de gestao de riscos envolverd as atividades de
identificacdo, analise, avaliacdo, tratamento e reporte de riscos.

A etapa de identificacdo consiste em descrever o risco, considerando suas fontes, causas
e consequéncias. Na etapa de andlise, o nivel de severidade (gravidade) do risco é
calculado, a partir da probabilidade de sua ocorréncia e da natureza e magnitude dos
seus efeitos, dentre outros fatores que podem ser considerados.

Aresponsabilidade pela estruturacao do processo de gestao de riscos nas contratagdes é
da alta administracao da Administracao Pablica.

*JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitacdes e Contratacdes Administrativas: Lei 14.133/2021.
Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2021.



0 processo de gestao de riscos destina-se a identificar e gerenciar os riscos que podem
comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execucdo do contrato. Tem como objetivo
identificar e tratar os riscos envolvidos nos processos licitatorios e nos respectivos
contratos. A anélise dos riscos deve preceder qualquer contratacdo, mas em cada caso
concreto, a depender da natureza e da complexidade do objeto a ser contratado, pode
ser necessaria a alocagao formal dos riscos, por meio de cldusula contratual denominada
matriz de riscos.

A matriz de riscos tem o objetivo de promover a alocacao eficiente dos riscos de cada
contrato e estabelecer a responsabilidade que caiba a cada parte contratante, bem como
0s mecanismos que afastem a ocorréncia do sinistro e mitiguem os seus efeitos, caso
este ocorra durante a execugao contratual.

Quando definida, o cdlculo do valor estimado da contratacao podera considerar taxa de
risco compativel com o objeto da licitacdo e com os riscos atribuidos ao contratado, de
acordo com metodologia definida pela Administracéo.

No que tange a gestao de riscos das contratagoes de bens e servicos de tecnologia da
informacéo (Tl), recomenda-se consultar o “Guia de boas praticas em contratacao de
solucdes de tecnologia da informacdo: riscos e controles para o planejamento da
contratacdo, v3.0".

E importante salientar que a identificacdo de riscos na funcdo de contratacdes pode ser
ineficaz se ndo forem designados os “proprietarios” dos riscos. Estes sao os
individuos/setores responsaveis pelo gerenciamento de riscos de um determinado
processo ou etapa e que possuem autoridade para tomar medidas em relacdo a esses
riscos.

7.1 Inicio da Gestao de Riscos
A gestao de riscos inicia-se na fase de planejamento da contratacdo, no momento da

formalizacdo dos estudos técnicos preliminares e do termo de referéncia, por meio da
elaboracao do mapa de riscos.

> Disponivel em: https:/www.gov.br/mdic/pt-br/images/REPOSITORIO/SEMPE/DREI/DOCUMENTOS/Guia-de-
Boas-Prticas-em-Contratao-de-Solues-de-Tecnologia-da-Informao. pdf




Ao avancar para a fase de execucao contratual, e ao longo de toda a gestéo e fiscalizacao
das atividades, o mapa de riscos deve ser continuamente atualizado pelo gestor, com o
auxilio da comissao de fiscalizacao, se necessario.

7.1.1 Passo a passo para elaboracao e atualizacao do mapa de riscos

1. ldentificar os principais riscos, suas causas e consequéncias que possam
comprometer a execucao do contrato, por meio de levantamento de
informacoes.

2. Classificar os riscos identificados em relacdo a probabilidade e ao impacto,
utilizando os critérios abaixo. Essa atividade deve ser feita com base no
conhecimento do histérico de contratagdes similares e na experiéncia da gestao.

3. Apbds a definicdo do potencial de riscos, o gestor devera elaborar o tratamento
do risco, considerando as causas e consequéncias do evento. Tendo o
conhecimento de sua classificacdo (baixo, médio, alto ou extremo), devera
registrar toda a analise e indicar para cada um dos riscos se os aceita (em casos
de riscos com classificacdo baixa e média), mitiga, compartilha ou evita (em casos
de riscos com classificacdo alta ou extrema).

4. Em caso de classificacao residual baixa ou média, os riscos poderao ser aceitos
ou, de acordo com a avaliacdo do gestor poderao ser mitigados, compartilhados
ou evitados.




8. DA FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

Muito embora a formalizacdo dos contratos (ou do instrumento que o substitua, como a
nota de empenho, nas hipéteses legais) seja ato de atribuicdo do ordenador de
despesas, cabe ao gestor e a comissao de fiscalizacao designados atentar para as suas
responsabilidades, que se iniciam a partir da vigéncia da contratacao, de acordo com as
condicoes definidas no termo de referéncia ou projeto basico.

Portanto, é importante que os referidos agentes publicos estejam atentos aos prazos de
vigéncia e de execucdo dos contratos sob sua responsabilidade, principalmente,
mediante o acompanhamento da divulgacao das contratacdes junto ao Portal Nacional
de Contratacdes Pdblicas (PNCP), na imprensa oficial do municipio e no Portal da
Transparéncia do municipio.

Antes da assinatura do contrato ou da prorrogacao de contrato, sao deveres do gestor
de contratos, mediante instrucdo dos documentos no respectivo processo:

1)verificar a regularidade fiscal do contratado (Fazenda Federal, Estadual e
Municipal do domicilio ou sede da empresa);

2)consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — Ceis e 0
Cadastro Nacional de Empresas Punidas - Cnep (disponivel em:
https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta);

3)emitir as certidoes negativas de inidoneidade e de impedimento de licitar e
contratar (disponivel em: https://certidoes.cgu.gov.br/);

4)emitir a certiddo negativa de débitos trabalhistas (disponivel em: https://cndt-
certidao.tst.jus.br/inicio.faces).

Além disso, é dever do gestor de contratos fornecer aos fiscais cépias dos documentos
essenciais da contratacdo, a exemplo do Termo de Referéncia, do instrumento
convocatdrio e seus anexos, do contrato, da ata de registro de precos, da proposta da
contratada e da garantia contratual, se houver.




Apbs a assinatura do contrato, caberd ao gestor de contratos verificar o cumprimento de
prestacdo da garantia pelo contratado, quando exigida, nos seguintes prazos, a contar
da data de assinatura do contrato:

a) 10 (dez) dias Uteis, nos casos de cau¢do em dinheiro, fianca bancaria ou titulo
de capitalizacao (art. 22, Lei Complementar Municipal n® 187/2011);

b) 01 (um) més, no caso de seguro-garantia (art. 96, §13°, Lei Federal n°
14.133/2021).

Por fim, caso o objeto contratado seja obra ou servico de engenharia, deve ser verificado
pelo gestor de contratos a prestacdo pelo contratado de seguro contra riscos de
engenharia, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de assinatura do
contrato, com validade por todo o prazo de execucdo (art. 20, Lei Complementar
Municipal n°® 187/2011).




9. DAS ALTERACOES DOS CONTRATOS

Os contratos administrativos podem ser alterados nas hipé6teses previstas no artigo 124
da Lei Federal n® 14.133/2021. As alteracdes podem ser unilaterais, quando feitas pela
Administracao sem a necessidade de prévia anuéncia do contratado, ou consensuais,
poracordo entre as partes.

As alteracbes contratuais devem ser formalizadas por meio de termos aditivos e
requerem prévia anélise juridica.’ Todavia, a Lei Federal n® 14.133/2021 dispde que
registros que nao caracterizam alteracao do contrato podem ser realizados por simples
apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo, como nas sequintes situacdes:’

a) variagao do valor contratual decorrente de reajuste ou repactuacdo de precos
previstos no proprio contrato;

b) atualizacbes, compensacdes ou penalizagdes financeiras decorrentes da
condicdes de pagamento previstas no contrato;

¢) altera¢des na razao ou na denominacdo social do contratado;
d) empenho de dotacdes orcamentarias.

As hipéteses de alteracdo dos contratos devem obedecer as seguintes diretrizes:
0 gestor de contratos devera se manifestar de forma fundamentada e conclusiva
quanto a possibilidade de atendimento de pedido de alteracdo contratual
formulado pelo contratado, seja quanto a prorrogacdo do prazo de entrega ou

de qualquer outro aspecto relativo a execucao do contrato, submetendo a
demanda a consideracao do ordenador de despesas;

“Lei 14.133/2021, art. 53, § 4°, art. 91, caput e § 3°, art. 130 e art. 132. A andlise juridica pode ser dispensada nas hipdteses
previamente definidas em ato da autoridade juridica méxima competente, que devera considerar o baixo valor, a baixa
complexidade da contratacao, a entrega imediata do bem ou a utilizacdo de minutas de editais e instrumentos de
contrato, convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo 6rgao de assessoramento juridico
(Lei 14.133/2021, art. 53, § 59).

* Lei14.133/2021, art. 136.




As justificativas para as alteragdes contratuais, com as demonstracdes analiticas
das varia¢des dos componentes dos custos, quando for o caso, deverao ser
registradas nos autos dos respectivos processos;

Para que as alteracdes sejam consideradas validas, deverao ser justificadas
por escrito e previamente autorizadas pelo Ordenador de Despesas;

técnicos pertinentes, nos quais reste caracterizada a superveniéncia dos fatos
motivadores das alteracdes em relacdo a época da licitacdo ou da contratacao
direta;’

I As alteragdes contratuais devem estar embasadas em pareceres e estudos
A justificativa técnica para o aditamento contratual deve ainda contemplar a
andlise dos quantitativos e dos valores dos materiais e servicos aditados,
inclusive com pesquisas de mercado para justificar a economicidade do termo de
aditamento contratual.’

Observacao: Quando houver pedido pela empresa contratada de alteracao do
material a ser entregue, na andlise deverdo ser observados nao apenas as
questdes técnicas (especificacdes) do produto novo, mas também o preco, a
vantajosidade ou ndo para a Administracdo, sendo necessaria a completa
instrucdo dos autos com documentos que justifiquem a conduta do gestor de
contratos para autorizar a substituicao.

Em regra, a Lei de Licitacoes proibe a alteracao dos valores contratuais nas hipéteses de
contratacdo integrada (quando o contratado é responsavel por elaborar os projetos
basico e executivo) ou semi-integrada (quando o contratado elabora o projeto executivo
e pode alterar o projeto basico utilizado na licitacdo, desde que a Administracao
aprove)® Para essas hipéteses, admite-se a alteracao dos valores apenas nas sequintes
situacoes:

a) para restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro decorrente de caso
fortuito ou forca maior;’

* Acérdao TCU 170/2018-Plenario.
" Acérdao TCU 3053/2016-Plenério.
* Lei 14.133/2021, art. 133, caput.
*Lei 14.133/2021, art. 133, inciso I.




b) por necessidade de alteracdo do projeto ou das especificacdes para melhor
adequacao técnica aos objetivos da contratacao, a pedido da Administracao, desde
que nao decorrente de erros ou omissoes por parte do contratado, observados os
limites, para acréscimos e supressdes, de até 25% do valor inicial atualizado do
contrato para obras e servicos de engenharia e, no caso de reforma de edificio, de
até 50% para acréscimos; °

@) por necessidade de alteracdo do projeto na contratacdes semi-integradas, nos
termos do paréagrafo 5° do art. 46 da Lei n® 14.133/2021;

d) por ocorréncia de evento superveniente alocado na matriz de riscos como de
responsabilidade da Administracdo."

N&o se admite modificacdo do contrato, ainda que por acordo entre as partes, que importe
transfiguracdo do objeto da contratacdo ou acarrete frustracdo aos principios da isonomia e
da obrigatoriedade de licitagdo.

Em caso de necessidade de alteracao de contrato de obras e servigos de engenharia devido
a falhas de projeto, a responsabilidade do responsavel técnico deve ser apurada e as
medidas necessarias para o ressarcimento dos danos causados a Administracdo devem ser
adotadas. ”

A Administracdo deve decidir de forma explicita sobre todos os pedidos de alteracdo
contratual. A menos que haja uma lei ou uma ddusula contratual que defina um prazo
diferente, a decisdo deve ser tomada em um més, apds a conclusdo da instrucdo do
requerimento, podendo ser prorrogado por mais um més, desde que motivadamente.

9.1 Acréscimos e supressoes

Sempre que for necessario modificar o pactuado em decorréncia de alteracdes de
projeto, acréscimos ou supressoes de seu objeto, deve a Administracao utilizar-se do
aditamento contratual”, em atencdo ao disposto no art. 124, I, “b”, da Lei n°
14.133/2021 e aos limites fixados no art. 125.

" Lei 14.133/2021, art. 133, inciso Il.

" Lei 14.133/2021, art. 133, inciso IV.

"> CF/1988, art. 37, inciso XI; Lei 14.133/2021, art. 11, inciso Il, art. 126.
" CF/1988, art. 37, § 6% e Decreto-Lei 4.657/1942 (LINDB), art. 28, e Lei 14.133/2021, art. 124, § 1°.
' Lei 14.133/2021, art. 123, caput e paragrafo Gnico.
"*TCU, Acérdao 670/2008 Plenério.




Tais alteracdes podem ser de carater qualitativo ou quantitativo.

A alteracdo qualitativa ocorrera quando houver necessidade de modificacao do projeto
ou das especificacdes do contrato para melhor adequacao técnica aos seus objetivos.

A alteracdo quantitativa ocorrera quando necessaria a modificacdo do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou diminuicao quantitativa de seu objeto.

As alteragbes contratuais, tanto quantitativas quanto qualitativas, devem respeitar os
limites estabelecidos nos artigos 125 e 126 da Lei n°® 14.133/2021. Isso significa que
elas ndo podem transfigurar o objeto da contratacdo e devem observar o limite de
acréscimo de 25% do valor do contrato atualizado (inclusos, portanto, eventuais
reajustes, repactuacoes ou recomposicoes) de obras, servicos ou compras, ou de 50%
no caso de reforma de edificio ou de equipamento, mantendo as condigdes originais do
contrato.
Aalteracao consensual podera ocorrer nas seguintes hipdteses:

a) quando for conveniente a substituicdo da garantia de execucao;

b) quando necesséria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou do

servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da

inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

¢) quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento; e

d) para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.
As alteraces unilaterais podem ocorrer em duas situacoes:

a) mudancas de projeto ou especificacio;

b) alteracdes quantitativas de bens ou servicos.




No caso especifico de obras ou servicos de engenharia, a area técnica responsavel deve
apresentar a justificativa do pedido de aditamento apresentando ainda os seguintes
documentos:

a) Estudos que se fizerem necessarios para verificacio dos problemas e
apresentacao das acdes necessarias;

b) Orcamento especifico e detalhado em planilha baseada em sistema de
referéncia de precos (tais como EMOR SINAPI), conforme utilizado no processo
licitatério que antecedeu a contratacao, mantendo-se a diferenca percentual
entre o valor global do contrato e o preco global de referéncia;

) Somente em caso de inviabilidade de utilizacao do referido sistema, podem ser
apresentados os orcamentos junto ao mercado, com a indicacdo da fonte de
pesquisa a partir da qual se originaram os valores que serviram de base para
composicao de itens, mantendo-se, igualmente, a diferenca percentual entre o
valor global do contrato e o de referéncia.

As modificacdes nos contratos jamais poderao transfigurar o objeto da contratacdo, de
modo que ndo sirvam de burla a licitacdo'®, visto que, nesse caso, estaria havendo a
contratacdo de um outro objeto sem a prévia realizacao de licitacao.

Em licitacdes realizadas por item ou por lote, os acréscimos ou supressdes serao
efetuados proporcionalmente a cada item/lote.

Os acréscimos ou supressoes devem ser calculados respeitando o limite legal
proporcionalmente as etapas ou parcelas do contrato ou da nota de empenho, salvo em
situacdes excepcionais, devidamente justificadas.

Havendo necessidade de aditamento e o contrato ndo contemple precos unitarios para
obras ou servicos, esses serdo fixados por meio da aplicacdo da relagdo geral entre os
valores da proposta e o do orcamento-base da Administracdo sobre os precos
referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, sempre respeitando os
limites acima dispostos.

'* CF/1988, art. 37, inciso XXI.




Na hipétese de acréscimo, é necessario que o gestor de contratos verifique se os precos
contratados continuam compativeis com os de mercado e vantajosos para o Municipio.

O contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢des do contrato original, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, respeitados os limites acima
descritos.

No caso de o acréscimo do objeto da licitacao ultrapassar os limites estabelecidos, o
contrato devera, em regra, ser rescindido e nova licitagao devera ser realizada.

Os acréscimos ou supressdes podem ocorrer somente ap6s a assinatura do contrato ou
da emissao do instrumento equivalente (nota de empenho).

As reducdes ou supressoes de quantitativos decorrentes de alteragao contratual devem
ser consideradas de forma isolada, ou seja, o conjunto de reducdes e o conjunto de
acréscimos devem ser sempre calculados sobre o valor original do contrato, aplicando-
se a cada um desses conjuntos, individualmente e sem nenhum tipo de compensacio
entre eles, os limites de alteracdo estabelecidos no artigo 125 da Lein° 14.133/2021. "

0 gestor e os fiscais de contratos devem atentar para o disposto neste Capitulo nas
medicdes de servicos contratados, de forma que as supressdes porventura ocorridas
nos servicos sejam devidamente deduzidas e os pagamentos se restrinjam aos servicos
executados.

A execucao de itens do objeto do contrato em quantidade superior a prevista no
orcamento da licitacao devera ser previamente autorizada por meio de Termo Aditivo, o
qual devera atender aos seguintes requisitos:

a) ser antecedido de justificativa na qual fique adequadamente consignada a
motivacao das alteracoes tidas por necessarias, que deverao ser embasadas em
analises técnicas pertinentes e que caracterizem a natureza superveniente em
relacdo ao momento da licitacdo e os fatos ensejadores das alteracdes; e

b) ter seu contetido resumido publicado.

"TCU, Acérdao 3266/2022, Primeira Camara.




A Administracdo deverd manter estrita observancia em relacao a vantagem
originalmente ofertada pelo licitante adjudicado, de forma a evitar que, por meio de
termos aditivos futuros, o acréscimo de itens com precos supervalorizados ou
eventualmente a suspensao ou a modificacdo de itens com pregos depreciados viole
principios administrativos.

9.2 Prorrogacoes de vigéncia ou de prazos

A regra é a prorrogacdo do contrato administrativo mediante a formalizacdo do
respectivo termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia do ajuste.

Os contratos administrativos formalizados sob a égide da Lein® 14.133/2021 podem ser
prorrogados sucessivamente, desde que demonstrado que a forma de fornecimento e
de prestacao dos servicos seja de natureza continuada, tenha previsao contratual/legal,
seja atestado que as condicdes e precos permanecem economicamente vantajosos e
respeite o limite maximo de vigéncia de:

a) até cinco anos: aluguel de equipamentos e utilizacgdo de programas de
informética;

b) até dez anos: prestacao de servicos e fornecimentos continuos e contratacdes
previstas nas alineas fe g doinciso IV e nos incisos V, VI, Xll e XVI do caput do art.
75dalein. 14.133/2021;

) até quinze anos: operacdo continuada de sistemas estruturantes de
tecnologia da informacao;

d) prazo indeterminado: contratos em que a Administracdo seja usuaria de
servico pUblico oferecido em regime de monopdlio.

Quanto aos servicos e fornecimentos continuos, a Lei n® 14.133/2021 os conceitua
como servigos contratados e compras realizadas pela Administracdo para a manutencao
da atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou

" Lei 14.133/2021, arts. 106 e 107.




prolongadas.Tais servicos podem ser executados com ou sem dedicacdo exclusiva de
ma&o de obra.”

Quanto a prorrogacao, os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderao ser
prorrogados sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima de dez anos, desde que
haja previsao no edital e que a autoridade competente ateste que as condicoes e os
precos continuam vantajosos para a Administracao”, sem prejuizo da negociacdo com o
contratado ou a rescisao contratual sem custos para nenhuma das partes.

Obs: Caso ndo haja disponibilidade orcamentaria para a continuidade do
contrato ou se a Administracao entender que o contrato ndo é mais vantajoso,
ela podera extingui-lo sem 6nus.” Na hipétese de perda da vantajosidade, a
Administracdo deve negociar melhores condi¢des com o contratado antes de
optar pela extincdo contratual.”

Nos casos de contratos de escopo, o prazo de vigéncia sera automaticamente
prorrogado se o objeto do contrato nao for concluido dentro do periodo estabelecido.

Os contratos firmados sob o regime de fornecimento e prestacao de servico associado
terdo a vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento inicial ou
a entrega da obra com o prazo relativo ao servico de operacao e manutencdo, este
limitado a cinco anos contados da data de recebimento do objeto inicial, autorizada a
prorrogacao até a vigéncia maxima decenal, desde que demonstrado que a forma de
fornecimento e de prestacdo dos servicos seja de natureza continuada consoante
normativo interno, tenha previsao contratual/legal e seja atestado que as condicoes e
precos permanecem economicamente vantajosos.

Quando a ndo conclusao decorrer de culpa do contratado:

a) o contratado sera constituido em mora, aplicveis a ele as respectivas sancoes
administrativas;

b) a Administracdo podera optar pela extingao do contrato e, nesse caso, adotara
as medidas admitidas em lei para a continuidade da execugdo contratual.

" Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso XV.

 Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso XVI.

*" Lei 14.133/2021, art. 106, inciso II, e art. 107.

” Lei 14.133/2021, art. 106, inciso Il e § 1°, art. 107.
” Lei 14.133/2021, art. 107.




Segundo a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, é indispensavel a fixacao dos
limites de vigéncia dos contratos administrativos, de forma que o tempo nao
comprometa as condicOes originais da avenca, nao havendo, entretanto, obstaculo
juridico a devolucao (prorrogacao) de prazo, quando a Administracdo mesma concorre,
em virtude da prépria natureza do avencado, para interrupcao da sua execucao pelo
contratante (Enunciado de Simulan® 191, TCU).

Ademais, também de acordo com o entendimento do Tribunal de Contas da Uniao, nao é
permitido:

a) Prorrogar contrato com prazo de vigéncia expirado, ainda que por um dia
apenas. Neste caso, deve a Administracao iniciar nova licitacdo, com elaboragao
de Documento de Formalizacao de Demanda, e, se for o caso, Estudo Técnico
Preliminar e Projeto Basico e/ou Termo de Referéncia; ou

b) Celebrar termo aditivo de prorrogacao da vigéncia, com efeitos retroativos, de
contrato cuja vigéncia estava expirada.

Ultrapassado o prazo previamente fixado, extinto estara o contrato e nulo serd o termo
aditivo eventualmente celebrado com vigéncia retroativa.

A prorrogacao de prazo de vigéncia de contrato podera ocorrer se forem observadas,
cumulativamente, as seguintes condicoes:

a) constar sua previsao no contrato;
b) houverinteresse da Administracao e do contratado;

¢) for comprovado que o contratado mantém todas as condicdes exigidas para
habilitacdo na licitacdo, ou para qualificacdo, na contratacdo direta. Para tanto, o
gestor de contratos deve verificar a reqularidade fiscal do contratado, consultar o
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e o Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), emitir as certidoes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas, e juntd-las ao
respectivo processo;”*

* Lei 14.133/2021, art. 91, caput e § 4°, art. 92, inciso XVI.




d) for constatada em pesquisa que os precos contratados permanecem
vantajosos para a Administracdo, excetuadas para as prorrogacdes que
envolverem dedicacdo exclusiva de mao de obra® e quando for tecnicamente
possivel a verificacgdo de que o indice de reajuste adotado na contratacao
acompanha a variacao dos precos do objeto contratado;

e) estiver justificada e motivada por escrito, em processo correspondente;
f) estiver previamente autorizada pela autoridade competente;
g) tiver aprovacao da assessoria juridica.

Nos casos de prorrogacdo de contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de
obra, deverd ser anexada aos autos pela comissao de fiscalizacdo a cépia da norma
coletiva (Acordo Coletivo de Trabalho ou Convencdo Coletiva de Trabalho),
devidamente registrada no Ministério do Trabalho ou do dissidio coletivo.

Quando néo for previsto o pagamento por fato gerador, é importante estabelecer em
contrato que, nas prorrogacdes contratuais, 0s custos ndo renovaveis ja pagos ou
amortizados ao longo do primeiro periodo de vigéncia da contratacdo serdo reduzidos
ou eliminados como condicdo para a renovagao.

Por fim, os aditamentos contratuais devem ser formalizados por escrito até o Ultimo dia
da sua vigéncia atual, admitido o formato eletrdnico, e devem ser juntados ao processo
que tiver dado origem a contratacao. Ademais, devem ser divulgados e mantidos a
disposicao do publico em sitio eletronico oficial e no Portal Nacional de Compras
Publicas (condicdo de eficacia do aditamento). O sigilo é permitido somente quando
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos da legislagao que
reqgula o acesso ainformaco.”

* Acérdao TCU n° 1214/13 — Plenario.
* Lei 14.133/2021, arts. 91 e 94.




Caso o contrato ndo possa ser prorrogado, a unidade gestora devera providenciar a
instrucao de novo processo, com vistas a formalizacao de nova contratacdo.

9.3 Reajuste em sentido estrito

0 reajuste de precos é uma forma de manutencao do equilibrio econémico-financeiro do
contrato, compensando os efeitos da inflacdo nos precos contratados. Para tanto, deve
ser aplicado indice de correcdo monetaria, previsto no contrato, que reflita a variacdo
efetiva dos custos de producdo no contrato. E admitida a adoco de indices especificos
ou setoriais.”

Para concessao de reajuste, o marco inicial conta-se da data do orcamento estimado a
que a proposta se referir (estimativa realizada pela Administracao), conforme previsto
no edital e no contrato, ou ainda do Gltimo reajustamento.” De todo modo, o reajuste
nao deve seraplicado em prazo inferiora um ano da data-base.”

Para efetuar o reajuste, ndo é necessario termo aditivo. Pode ser formalizado por simples
apostila.”

9.4 Repactuacao

A repactuacdo é forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de contrato
utilizada para servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou
predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacao dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital. ™

Arepactuacao dos valores deve ser realizada mediante solicitacdo do contratado, o qual
deve apresentar planilha de custos e formagao de precos com a demonstracao analitica
da variacdo dos custos, ou o novo acordo, convengdo ou sentenca normativa que
fundamenta a repactuacao. *

7 Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso LVIII, art. 25, § 8°, inciso |, art. 92, § 4°, inciso I.
* Lei 14.133/2021, art. 25, § 7°, art. 92, § 3°.

* Lei 14.133/2021, art. 25, § 82, inciso |, art. 92, § 4° e inciso |, e Lei 10.192/2001, art. 2°, § 1°.
* Lei 14.133/2021, art. 136, inciso I.
*" Lei 14.133/2021, art. 6°, inciso LIX.
 Lei 14.133/2021, art. 135, § 6°.




Arepactuacdo nao é permitida antes de decorrido, pelo menos, um ano, contado™:

a) para a primeira repactuacdo, da data-base prevista em acordo, convencao
coletiva ou dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, relativa a cada
categoria profissional abrangida pelo contrato. Considera-se a data-base como a
data de inicio dos efeitos financeiros decorrentes do acordo, convencdo ou
dissidio (fato gerador da repactuacao);

b) na repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir
da data da dltima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto da nova
solicitacdo. Entende-se como Ultima repactuacao a data em que iniciados seus
efeitos financeiros, independentemente daquela em que apostilada.

A variacdo dos custos decorrentes de mercado (insumos necessarios a execucdo dos
servicos) pode ser avaliada em momento distinto dos decorrentes da mao de obra, a
contar da data base (apresentacao da proposta).

0 pedido de repactuacdo deve ser formulado antes de eventual prorrogacdo. Na
hipétese de o contratado aceitar prorrogar o contrato sem pleitear a repactuacao,
ocorrera a preclusao légica do seu direito™, e as condicdes econdmicas da prorrogacio
serao mantidas.”

A repactuacao de precos pode ser formalizada por apostilamento.”

9.5 Reequilibrio economico-financeiro (recomposicao ou revisao)

O reequilibrio econdmico-financeiro consiste na manutencao das condicdes de
pagamento inicialmente estabelecidas no contrato a fim de que se mantenha estavel a
relagdo entre as obrigacdes da Contratada e a retribuicdo da Administracdo para a justa
remuneracdo da obra, servico ou fornecimento.

* Lei 14.133/2021, art. 135, incisos | e Il, e § 3°.
** A precluséo é a perda da faculdade processual de solicitacdo de reequilibrio econdmico-financeiro
pela inércia, intempestividade (preclusao temporal) ou pela pratica de ato incompativel por parte de
seu titular (preclusao logica).

*Lei 14.133/2021, art. 131, paragrafo Gnico, enunciados dos Acérdaos 1601/2014, 477/2010 e
1827/2008, do Plenario do TCU, e 8237/2011, 8237/2011, 2094/2010, da Segunda Camara do TCU.
** Lei 14.133/2021, art. 136, inciso I.




E possivel 8 Administracdo, mediante acordo com o contratado, restabelecer o equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato, diante de fatos enquadrados na dlea
extraordinaria e extracontratual, decorrentes de™”:

a) forca maior ou caso fortuito;
b) fato do principe;

Os precos contratados serdo alterados, para mais ou para menos, conforme o caso, se
houver criacdo, alteracao ou extingao de quaisquer tributos ou encargos legais apds a
data da apresentacdo da proposta, ou a superveniéncia de disposicoes legais com
comprovada repercussao sobre os precos contratados™.

¢) fato da Administracdo;

Ex.: Quando a execucdo de obras e servicos de engenharia for obstada pelo atraso na
conclusdo de procedimentos de desapropriacao, desocupacao, servidao administrativa
ou licenciamento ambiental, por circunstancias alheias ao contratado.”

d) outros fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém, de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execu¢ao do objeto conforme contratado.

Em qualquer caso, o fato causador do desequilibrio deve ser superveniente a data de
apresentacao da proposta. Se a ocorréncia tornar impossivel a execugao contratual, o
contrato sera extinto.”

Além disso, deve ser respeitada a reparticao objetiva de risco estabelecida no contrato
por meio da matriz de riscos.

Assim, na ocorréncia de evento superveniente alocado na matriz de riscos como de
responsabilidade do contratado, este deverd assumir os prejuizos decorrentes do
sinistro e ndo podera pleitear o reequilibrio econdmico-financeiro. Exceto nos casos de

7 Lei 14.133/2021, art. 124, inciso Il, alinea “d".
* Lei 14.133/2021, art. 134.

* Lei 14.133/2021, art. 124, § 2°.

“ Lei 14.133/2021, art. 137, incisos V a VII.




alteracdes unilaterais determinadas pela Administracao, ou de aumento ou redugao dos
tributos pagos pelo contratado em decorréncia do contrato (por forca de lei posterior a
contratacao).”

A extincdo do contrato nao impede o reconhecimento do desequilibrio econdmico-
financeiro, hip6tese em que serd concedida indenizacdo por meio de termo
indenizatério, desde que o pedido de restabelecimento tenha sido formulado pela
Contratada durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo.”

0 pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, para ser analisado, devera
viracompanhado dos seguintes documentos:

a) planilha comparativa dos custos dos itens constantes da proposta da
Contratada demonstrando os precos praticados a época da contratacdo em
relacdo aos precos que precisam ser revistos;

b)comprovacdo da ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de
consequéncias incalculaveis, que justifique as modificacdes do contrato para
mais ou para menos.

0 reequilibrio econdmico-financeiro ndo esta vinculado a qualquer indice e pode ser
concedido a qualquer tempo, independentemente de previsdo contratual, desde que
verificadas as circunstancias elencadas neste Capitulo.

Por fim, na hipdtese de superveniéncia de precos mais vantajosos a Administracdo, a
época da prorrogacao de vigéncia do contrato, caberd a Administracdo promover a
negociacdo com o contratado para revisdo dos precos. Caso no seja possivel, o contrato
nao podera ser prorrogado.

" Lei 14.133/2021, art. 103, § 5°.
“ Lei 14.133/2021, art. 131.




10. EXTINCAO DOS CONTRATOS

A extincao contratual constitui categoria ampla, em que se incluem mdltiplas situacoes
nas quais se produz o rompimento do vinculo juridico existente entre as partes.

Quando ocorre o exaurimento do objeto, tendo as partes cumprido de modo satisfatério
e integral suas obrigacdes, com o esgotamento do saldo contratual, assim como no
término da vigéncia do prazo contratual, ndo sendo possivel a prorrogacao nos casos de
servigo continuado, ocorre a extincdo do contrato decorrente do curso normal e esperado
do vinculo estabelecido.

Nos termos do artigo 137 da Lei de Licitacbes, sdo motivos para a extincao do contrato
pela Administracao:

| - ndo cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de
clausulas contratuais, de especificacdes, de projetos ou de prazos;

Il - desatendimento das determinacdes regulares emitidas pela autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar sua execucdo ou por autoridade
superior;

[l - alteracdo social ou modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa que
restrinja sua capacidade de concluir o contrato;

IV - decretacdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolucdo da sociedade ou
falecimento do contratado;

V - caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovados, impeditivos da
execucao do contrato;

VI - atraso na obtencdo da licenca ambiental, ou impossibilidade de obté-la, ou
alteracao substancial do anteprojeto que dela resultar, ainda que obtida no prazo
previsto;

VIl - atraso na liberacdo das areas sujeitas a desapropriacao, a desocupacao
ou a servidao administrativa, ou impossibilidade de liberacdo dessas
areas;




VIII - razdes de interesse publico, justificadas pela autoridade maxima do 6rgao
ou daentidade contratante;

IX - ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de cargos prevista em
lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz.

De outro lado, o contratado terd direito a extincao do contrato nas seguintes hipéteses:

| - supressao, por parte da Administracao, de obras, servicos ou compras que
acarrete modificagao do valor inicial do contrato além dos limites legais previstos
noartigo 125 da Lei de Licitagdes;

Il - suspensao de execucao do contrato, por ordem escrita da Administracao, por
prazo superiora 3 (trés) meses;

Il - repetidas suspensoes que totalizem 90 (noventa) dias Gteis, independentemente
do pagamento obrigatério de indenizacdo pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizacdes e mobilizagdes e outras previstas;

IV - atraso superior a 2 (dois) meses, contado da emissdo da nota fiscal, dos
pagamentos ou de parcelas de pagamentos devidos pela Administracdo por
despesas de obras, servicos ou fornecimentos;

V - ndo liberacdo pela Administracao, nos prazos contratuais, de area, local ou
objeto, para execucao de obra, servico ou fornecimento, e de fontes de materiais
naturais especificadas no projeto, inclusive devido a atraso ou descumprimento
das obrigacoes atribuidas pelo contrato a Administracao relacionadas a
desapropriacdo, a desocupacao de areas publicas ou a licenciamento ambiental.

No entanto, hd situacdes em que a irregularidade na execucdo do contrato pode ensejar
a declaracdo de nulidade do contrato, caso a medida atenda ao interesse publico e seja
avaliado pela Administracdo, minimamente, os seguintes aspectos:




| -impactos econdmicos e financeiros decorrentes do atraso na frui¢ao dos
beneficios do objeto do contrato;

Il - riscos sociais, ambientais e a sequranca da populacao local decorrentes
do atraso na fruicdo dos beneficios do objeto do contrato;

11 - motivacdo social e ambiental do contrato;
IV - custo da deterioracao ou da perda das parcelas executadas;

V - despesa necessaria a preservacao das instalagdes e dos servicos ja
executados;

VI -despesa inerente a desmobilizacao e ao posterior retorno as atividades;

VIl - medidas efetivamente adotadas pelo titular do 6rgdo ou entidade para o
saneamento dos indicios de irreqularidades apontados;

VIII - custo total e estagio de execugao fisica e financeira dos contratos, dos
convénios, das obras ou das parcelas envolvidas;

IX - fechamento de postos de trabalho diretos e indiretos em razao da
paralisacao;

X - custo para realizacdo de nova licitagao ou celebracdo de novo contrato;
XI - custo de oportunidade do capital durante o periodo de paralisacao.

Aextincao determinada por ato unilateral da Administracdo e a extincdo consensual
deverdo ser precedidas de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade
competente e reduzidas a termo no respectivo processo.

Quando a extingao decorrer de culpa exclusiva da Administracdo, o contratado sera
ressarcido pelos prejuizos regularmente comprovados que houver sofrido e tera
direito a devolucao da garantia, aos pagamentos devidos pela execu¢ao do contrato
até a data de extincao, bem como ao pagamento do custo da desmobilizacao.




A extincdo do contrato deverd ser processada mediante motivacao formal e assegurados
o contraditério e ampla defesa.

As formas andmalas de extin¢do do contrato podem resultar na aplicacdo de sancoes a
contratada, conforme capitulo préprio deste Manual.




11. AVALIACAO DE RESULTADOS

As atividades de fiscalizacdo contratual ndo se restringem a identificacdo de falhas na
execucdo ou mera conferéncia de documentos. A atuacao deve possibilitar a avaliacdo
da execu¢ao como um todo, de acordo com as especificacdes estabelecidas e conforme a
natureza do objeto contratual, dos seguintes pontos:

l Resultados alcancados

I Adequacao dos materiais e dos recursos humanos empregados

| Qualidade dos servicos prestados

| Cumprimento das rotinas de execucao estabelecidas

| Cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato

| Satisfacao do publico usuario
Nesse sentido, com o término da execu¢do do contrato (seja pelo decurso do prazo, seja
pela entrega do bem ou da conclusdo dos servicos ou obras), é recomendado que o
gestor de contratos e a comissao de fiscalizacdo produzam relatério com informacoes
sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.
O relatério é fundamental para subsidiar contratacdes futuras sob o mesmo objeto,
especialmente quando da elaboracdo do estudo técnico preliminar e do TR/PB, haja vista
que o gestor de contratos devera verificar, com objetivo de aprimorar os requisitos da

contratacao e o modelo de gestao, o histérico da contratacao vigente ou de contratacoes
anteriores semelhantes.

11.1 Relatdrio de encerramento da contratacao
Diante da necessidade de sistematizacdo das informagdes acima descritas para avaliaco

dos resultados e desempenho, recomenda-se que a os responsaveis pela fiscalizacao
e gestao se manifestem quanto o seguinte:




1) resultados alcancados, considerando a economicidade e o melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais, tecnolégicos ou financeiros
disponiveis bem como os fatores que influenciaram positivamente e/ou
negativamente para o alcance dos objetivos;

2) fatores que facilitaram ou dificultaram o acompanhamento da execucao do
contrato e o cumprimento das obrigacdes das partes;

3) Andlise da qualidade e quantidade dos bens e servicos fornecidos, sua
aderéncia e compatibilidade as especificacdes técnicas definidas no termo de
referéncia ou projeto basico, bem como as diligéncias na correcao de falhas, caso
tenham ocorrido;

4) Cumprimento das rotinas de execucdo estabelecidas e demais obrigacoes
decorrentes do contrato (prazo de assinatura do contrato e/ou retirada da nota de
empenho ou documento equivalente; entrega da documentacdo necessaria aos
processos de pagamento; prestacdo a contento dos seguros e garantia
contratuais; prazos de entrega e inicio de servicos; etc);

5) Andlise de adequacao do objeto contratado as necessidades da
Administracao;

6) Sugestdes para melhor selecao dos novos fornecedores, descricdo do objeto,
definicao de prazos etc.;

7) Apresentacao da opinido do usuério (pablico interno e/ou externo) sobre os
produtos/servicos objeto do contrato.

11.2 Atestado de capacidade técnica

E comum a exigéncia em processos licitatorios de atestados de capacidade técnica das
licitantes, que tem como objetivo comprovar o fornecimento satisfatério de bens, obras
ou servicos similares.

Para tanto, a contratada pode solicitar a unidade contratante que emita atestado de
capacidade técnica que informe quanto ao fornecimento de bens e/ou servicos ao
Orgéo, discriminada a forma de execucéo, levando em consideracao
parametros qualitativos e quantitativos.




0 atestado deve ser confeccionado com base nas informagdes prestadas pelo gestor e
pela comissao de fiscalizacdo do contrato, quanto as ocorréncias registradas, se for o
caso, e desempenho da contratada durante a execucdo do contrato. Quando o atestado a
ser emitido for referente a contrato em execucao, deverao ser indicados os percentuais
executados em relacao ao cronograma global do contrato.

O documento emitido deve ser assinado pelo gestor de contratos e ratificado pelo
ordenador de despesas do 6rgao ou ente contratante, constando as seguintes
informacoes:

1) Razdo social da contratada e sua inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica;

2) Nimero do processo de licitacdo ou da contratacdo direta, da nota de
empenho e do contrato;

3) Identificacdo do objeto da contratacdo de acordo com o estabelecido no
contrato ou documento equivalente;

4) Periodo/data(s) de vigéncia da contratacao e execucao do objeto;

5) Informacdo quanto ao status da execucdo contratual, se “integralmente
executado” ou “execucdo em andamento” com a indicacdo do percentual
executado, em que se considere “executadas” somente as parcelas ja liquidadas
e pagas;

6) Se o objeto foi executado em conformidade com o previsto no contrato e/ou
documento equivalente e, se for o caso, as penalidades aplicadas.




12. CONTROLE DAS CONTRATACOES

A Nova Lei de Licitagdes e Contratos estabelece em seu artigo 169 o dever de a
Administracdo Plblica implementar praticas continuas e permanentes de gestao de
riscos e de controle preventivo das contratagdes publicas, divididas em trés linhas de
defesa, a saber:

| - primeira linha de defesa, integrada por servidores e empregados publicos,
agentes de licitacdo e autoridades que atuam na estrutura de governanca do
6rgao ou entidade;

Il - segunda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento
juridico e de controle interno do préprio 6rgao ou entidade;

[l - terceira linha de defesa, integrada pelo 6rgao central de controle interno da
Administracao e pelo tribunal de contas.

A implementacdo da gestao de riscos e do controle preventivo sao de responsabilidade
da alta gestao do 6rgao ou entidade contratante, devendo ser guiadas pelos principios
da vantajosidade, eficiéncia, eficicia e efetividade.

Nesse sentido, é importante destacar que o gestor de contratos e a comissao de
fiscalizacdo integram a primeira linha de defesa, razdo pela qual devem ter acesso
irrestrito aos documentos e as informacdes necessarias a realizacdo dos trabalhos. No
caso de documentos com cardter sigiloso, é importante ressaltar que o compartilhamento
de tais informaces resulta na responsabilidade compartilhada pela manutengao do seu
sigilo.

No exercicio de suas atribuicdes, o gestor de contratos e a comissao de fiscalizacao
deverdo:

| - quando constatarem simples impropriedade formal, deverdo adotar medidas
para o seu saneamento e para o afastamento de riscos de sua nova ocorréncia,
preferencialmente com o aperfeicoamento dos controles preventivos;




I - quando constatarem irregularidade que configure dano a Administracao, sem
prejuizo das medidas citadas no item anterior, deverdo adotar as providéncias
necessarias para a apuracao das infracoes administrativas.

Ademais, é dever do gestor de contratos e da comissao de fiscalizacdo a comunicacao
formal ao ordenador de despesas, quando da constatacdo de irregularidade que
configure dano a Administracdo, o qual deverd remeter ao Ministério Publico
competente copias dos documentos cabiveis para a apuracdo dos ilicitos de sua
competéncia, quando for o caso (art. 20, VI e VII, Lei Municipal n° 4.960/2022,
combinado comoart. 169, §3°, I, Lei Federal n® 14.133/2021).

No tocante a apuracao de infracdes administrativas, essas devem seguir o procedimento
especifico para tanto, a fim de assegurar a segregacao de funcdes e a necessidade de
individualizacao das condutas, conforme serd abordado no capitulo 14 deste Manual.

A atuacdo adequada, proativa e diligente do gestor de contratos e da comissdo de
fiscalizacdo é medida de suma importancia ao afastamento da responsabilidade perante
0s 6rgaos de controle interno e externo.

De acordo com o Manual de Auditorias Governamentais do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro, quando detectado em auditoria erros, falhas ou outras irregularidades,
é realizada a andlise de culpabilidade dos gestores, agentes pUblicos ou outros atores
que Ihes deram causa.

A matriz de responsabilizacdo é o documento que contém os elementos e informagdes
necessdrias para o detalhamento e individualizacdo das condutas ativas ou omissivas
que resultaram ou contribuiram para a ocorréncia das irregularidades. Nele, sdo descritas
informacoes como o periodo de exercicio do cargo ou funcdo, conduta, tipo de culpa,
analise de culpabilidade e nexo de causalidade (a relacdo de causa e efeito entre a
conduta do responsavel e o resultado ilicito ou irregularidade).

Nesse sentido, a falta de fiscalizacdo adequada de contratos pode sujeitar na
responsabilizacdo dos membros da comissdo de fiscalizacdo, conforme julgados dos
Tribunais de Contas, a sequir exemplificados:




"A negligéncia de fiscal da Administracao na fiscalizacdo de obra ou
acompanhamento de contrato atrai para si a responsabilidade por eventuais
danos que poderiam ter sido evitados, bem como as penas previstas nos arts. 57
e 58 daLein®8.443/1992." Tribunal de Contas da Uniao. Acérdao n® 859/2006 —
Plenario.

3. Relativamente ao Convénio n.° AP/5.007/98, restou apurado o débito no valor
de R$24.332,41, valor correspondente aos itens nao realizados (2,73 Km de
linha de eletrificacdo monofésica e instalacdo de um transformador de 10 Kva e
de setenta e quatro postes de madeira). Além do ex-Prefeito e do ex-Secretario
de Administracao do Municipio, que eram responsaveis pela execucao integral
do objeto, os pareceres da Unidade Técnica e do Ministério Publico opinaram no
sentido de que devam, ainda, ser responsabilizados, solidariamente, a empresa
contratada D.D. Rodrigues-ME - por ter recebido a integralidade do valor
contratual sem ter concluido a respectiva contraprestacao - e o funciondrio do
Incra/AP - que atestou,mem relatério de inspecdo, a integral realizacao do objeto
pactuado.

()

6. O Sr. (...), autor desses relatérios de fiscalizacao, ndo conseguiu justificar as
informacdes por ele consignadas nos documentos. Como os recursos do
Convénio foram repassados em parcelas sucessivas,as informacdes corretas,
fornecidas tempestivamente, poderiam ter provocado a suspensao dos repasses
e a imediata adocao de medidasmtendentes a obrigar a empresa contratada a
concluir as etapas da obra conforme pactuado com a prefeitura municipal. Sua
conduta, portanto, contribuiu para a ocorréncia do dano.

Acérdao:

9.3. imputou débito ao fiscal, solidariamente com outros responsaveis, além
de aplicar-lhes a multa do art. 57 da Lei n.° 8.443/92." Tribunal de Contas da
Unido. Acérdao n® 1.033/2004- 12 Camara.




"ACHADOS DE AUDITORIA QUE INDICAM IRREGULARIDADES GRAVES,
COMO DEFICIENCIA NA GOVERNANCA DE Tl E FRAGILIDADE NA
SEGURANCA DA INFORMACAO, FUGA A PROCESSO LICITATORIO, AUSENCIA
DE ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES, SIMULACAO DE PRECOS,
FISCALIZACAO CONTRATUAL DEFICIENTE, FALHAS NA EXECUCAO DA
DESPESA PUBLICA E PREJUiZO AO CONTROLE EXTERNO E SOCIAL, POR
AUSENCIA DE PUBLICACAO DOS ATOS E ENVIO INCOMPLETO DE
INFORMACOES ELETRONICAS NECESSARIAS A BASE DE DADOS DO SIGFIS.
POSSIBILIDADE DE DANO AO ERARIO. CONVERSAO DE ACHADOS EM
TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS, A SEREM INSTRUMENTALIZADAS EM
PROCESSOS APARTADOS.

[...]"

IV — Pela APLICACAO DE MULTA ao Sr. Walmir Rosa da Cunha, Fiscal de Contrato
da Fundacdo Municipal de Educacdo de Niterdi, a época dos fatos, nos termos do
artigo 63, inciso Il ¢/cartigo 65 da Lei Complementar Estadual n® 63/90, no valor
de 1.500 UFIR-RJ, equivalente, nesta data, a R$ 6.499,35 (seis mil e
quatrocentos e noventa e nove reais e trinta e cinco centavos), em face da
iregularidade a seguir transcrita, a ser recolhida, com recursos préprios, ao
erério estadual, no prazo de 15 (quinze) dias, devendo o responsavel comprovar
o seu recolhimento junto a esta Corte de Contas, ficando, desde logo, autorizada
a COBRANCA JUDICIAL, no caso de nao recolhimento, respeitado o prazo
recursal, bem como a expedicdo de oficio a Procuradoria-Geral do Estado (PGE-
RJ) parainscricdo em divida ativa:

IV.1. Auséncia de afericio da qualidade, marca (fabricante), lotes, data de
fabricacdo e data de vencimento dos produtos adquiridos, em face dos
processos de compran®210001935/2020 e de pagamento n®210002085/2020
(Achado 5); (Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro. Acérdao n°
075889/2023 Plendrio. Processo 221738-8/2023. Relator Conselheiro
Christiano Lacerda Ghuerren).




2. Por NOTIFICACAO ao Sr. Francisco Roberto de Siqueira Junior, Fiscal do
Contrato n®075/2020 a época dos fatos, nos termos regimentais, para que, no
prazo de 15 (quinze) dias, apresente razoes de defesa para as irregularidades a
sequir discriminadas, com fulcro no art. 63, inciso lll, da Lei Complementar
Estadual n.°63/90:

2.1. Superfaturamento decorrente de medicdo de servico ndo prestado,
referente a operacao de transbordo, transporte até aterro e destinagao final de
inertes, nos termos da fundamentacao deste Voto.

2.2. Omissao no dever de informar a autoridade competente a existéncia de
subcontrataco irregular (Contrato n° 40.328/2020) quanto ao servico de coleta,
acondicionamento, transporte, tratamento e destinacao final de Residuos de
Servicos de Sadde para local licenciado, Item 02.01 do Contrato n° 075/2020,
nos termos da fundamentacao deste Voto. (Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro. Acérdao n° 059268/2023 Plenério. Processo 250218-5/2022.
Relator Conselheiro Marcelo Verdini Maia).

IX - Pela APLICACAO DE MULTA, mediante Certiddo de Condenacdo, aos
responsaveis ao final deste item elencados, nos termos do artigo 63, inciso Il ¢/c
artigo 65 da Lei Complementar Estadual n® 63/90, no valor de 1.500 UFIR-RJ,
equivalente, nesta data, a R$ 6.499,35 (seis mil e quatrocentos e noventa e nove
reais e trinta e cinco centavos), em face da irregularidade a sequir transcrita, a ser
recolhida, com recursos proprios, ao erério estadual, no prazo de 15 (quinze)
dias, devendo o recolhimento ser comprovado junto a esta Corte de Contas,
ficando, desde logo, autorizada a COBRANCA JUDICIAL, no caso de nao
recolhimento, respeitado o prazo recursal, bem como a expedicdo de oficio a
Procuradoria-Geral do Estado (PGE-RJ) para inscricdo em divida ativa:

IX.1.Nao demonstrar ter cumprido suas funcdes de oficio (achado 2);
Responsavel 1: Sr. Sérgio Maria das Gragas, nomeado mediante a Portaria

029/2020 parafiscalizar e acompanhar os servicos de informética prestados pela
empresa URBTEC Tecnologia Educacional Eireli-Me;




Responsavel 2: Sra. Ana Paula Batista Rodrigues Monteiro, nomeada mediante a
Portaria 029/2020 para fiscalizar e acompanhar os servicos de informatica
prestados pela empresa URBTEC Tecnologia Educacional Eireli-Me; (Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro. Acordao n® 053716/2023 Plenario. Processo
219087-5/2020).

No que diz respeito as falhas na fiscalizacdo, o Achados 09 — Fiscalizacdo
contratual deficiente relata que a execucdo de contratos ocorreu sem fiscalizacao
adequada, possibilitando a ocorréncia de pagamento sem a integral
contraprestacao do servico, tanto em termos de quantidade quanto em termos
de qualidade, representando, assim, potencial dano ao erario. Explica que os
processos de pagamento passaram pelo crivo dos fiscais, os quais também
atestaram a liquidacao da despesa, sem assinalar qualquer tipo de ressalva ou
comunicacao as autoridades competentes mesmo diante de diversas
irregularidades na prestacdo dos servicos, o que levou a sugestoes de
notificacdo nestes autos e de responsabilizacdo solidaria dos fiscais e a
consequente imputacao de débitos por irregularidades na execucao contratual
em achados especificos (Contrato 06/2015 SISTEMATECH INFORMATICA —
Achado 14; Contrato 07/2015 SISTEMATECH INFORMATICA — Achado 15; e
Contrato n° 03/2013 LINKCON — Achado 13).” TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO. ROCESSO: TCE-RJ 217.203-2/19 ORIGEM:
PREFEITURA MUNICIPAL DE NITEROI NATUREZA: RELATORIO DE AUDITORIA
GOVERNAMENTAL ASSUNTO: CONTRATA(;OES E GOVERNANCA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO. GCS-1 Relator Marcelo Verdini Maia.




13. ASSESSORIA JURIDICA NA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Os gestores e membros das comissdes de fiscalizacao de contratos, no desempenho de
suas funcdes, tém resguardada a possibilidade de contar com o apoio dos 6rgaos de
assessoria juridica da Administracdo Puablica, no desempenho das funcdes. Tal garantia
se estende aos processos instaurados nas esferas administrativas, assim como na
jurisdicao do Tribunal de Contas e do Poder Judiciario.

A assessoria juridica é garantida, mesmo apds o agente publico deixar o cargo, emprego
ou funcdo a qual ocupava.

No entanto, é importante destacar que o apoio da advocacia pUblica somente é admitido
caso o agente publico tenha praticado ato em estrita observancia do parecer juridico
constante dos autos.

Ademais, fica afastada a assessoria juridica ao agente publico caso reste comprovada
nos autos do processo administrativo a pratica de atos ilicitos dolosos.




14. APURACAO DE INFRACOES E APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

Os gestores e fiscais de contratos tém papel fundamental no processo de apuracdo de
infracdes e consequente aplicacdo de san¢des administrativas de atos praticados no
curso da execugao do contrato.

A depender do ilicito praticado pelo licitante ou contratado, os danos a Administracao
Publica sao inestimaveis, muitas vezes resultando no desabastecimento de érgdos e na
interrupcao de servicos essenciais, com prejuizos ao interesse piblico.

Nesse sentido, é importante destacar que, nos termos do artigo 155 da Nova Lei de
Licitacdes e Contratos, o licitante ou o contratado serd responsabilizado
administrativamente pelas sequintes infracdes:

|- dar causa a inexecugao parcial do contrato;

Y

[l - dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracao, ao funcionamento dos servicos plblicos ou ao interesse coletivo;

1l - dar causa a inexecucao total do contrato;
IV - deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

V - ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

VI - nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VII - ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitacdo
sem motivo justificado;

VIII - apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou
prestar declaracao falsa durante a licitacdo ou a execucao do contrato;

IX - fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execu¢ao do contrato;



X - comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XI - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;

XII - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lein® 12.846/2013.
De outro lado, as sancdes aplicaveis aos licitantes e contratados sao:

|- adverténcia;

[1-multa;

[II- impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.
Para a apuracdo da irregularidade e consequente aplicacao da sancao, é necessaria a
instauracao de processo administrativo préprio, no qual serd assegurado o contraditério
e a ampla defesa do autor. As regras relativas ao processo de apuracao e aplicacdo de
sancoes estao previstas no artigo 29 e sequintes da Lei Municipal n° 4.960/2022.
Nesse sentido, cabera ao gestor de contratos, de oficio ou por provocacao de qualquer
interessado, a abertura de processo administrativo especifico para tanto, o qual devera
serinstruido com relatério sucinto, contendo a qualificacdo da licitante ou contratado, a
identificacdo do procedimento licitatério, a descricio dos fatos, local, e demais
circunstancias que caracterizem o suposto descumprimento da obrigacdo, assinado pela

fiscalizacdo e com a tipificacao da sancdo, acompanhado de:

| - copia da ata da sessdo do procedimento licitatorio, caso se trate de fato
praticado no curso da licitacao;

1 - cépia da nota de empenho de despesa, autorizacao de compra ou ordem de
execucao de servico;

Il - copia da ata de registro de precos ou do contrato, incluindo termos aditivos e
apostilamentos, se for o caso;

IV - cdpia da garantia contratual, se existente;




V - copia do termo detalhado, comunicacdo de infracdo ou outros instrumentos
relacionados ao atraso ou inércia do fornecedor/prestador do servico;

VI - outros documentos que comprovem e/ou elucidem os fatos.

0O processo administrativo de apuragao das sancdes sera conduzido por comissdo de
julgamento composta por, no minimo, 02 (dois) servidores estaveis, que avaliard os
fatos e circunstancias conhecidos, a ser designada por portaria do Ordenador de
Despesas, publicada na Imprensa Oficial do Municipio.

O licitante ou contratado devera ser intimado da abertura do processo administrativo, a
fim de apresentar defesa prévia e especificar as provas que pretenda produzir, no prazo
de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data da intimagao.

Caso seja deferido pedido de producdo de novas provas ou de juntada de provas
julgadas indispensaveis no curso do processo, o licitante ou contratado poderd
apresentar alegacoes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da
intimacao.

Na aplicacdo das sancdes serao considerados pela comissao de julgamento: a natureza
e a gravidade da infracdo cometida; as peculiaridades do caso concreto; as
circunstancias agravantes ou atenuantes; os danos que dela provierem para a
Administracdo Pdblica; a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de
integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

Sem prejuizo da instrucdo processual e das circunstancias do caso concreto, a comissao
de julgamento deverd considerar eventual reincidéncia da licitante ou contratado
(condenacao anterior em san¢ao administrativa), da sequinte forma:

| - aplica-se a pena de multa, no caso de condenacao anterior em sancao de
adverténcia, desde que a infracdo que se apura tenha sido cometida durante o
transcurso de um ano da sancao anteriormente aplicada;

Il - aplica-se a pena de impedimento de licitar e contratar, no caso de condenagao
anterior em sancdo de multa, desde que a infracdo que se apura tenha sido
cometida durante o transcurso de um ano da sancdo anteriormente aplicada;




Il - aplica-se a pena de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, no
caso de condenacao anterior em sancao de impedimento de licitar e contratar,
desde que a infracdo que se apura tenha sido cometida em até um ano apds o
transcurso da san¢ao anteriormente aplicada;

IV - aplica-se a pena mais grave entre elas ou, se iguais, em dobro, no caso de
cometimento de mais de uma infracdo praticada no curso do mesmo processo
licitatdrio ou contrato.

Existem sancdes de aplicacdo vinculada a infracao administrativa. Por exemplo, a
san¢ao de adverténcia é aplicavel exclusivamente quando o contratado deu causa a
inexecucdo parcial do contrato, desde que nao cabivel penalidade mais grave. Para
tanto, deve se observar o disposto nos paragrafos segundo a sexto do artigo 156 da Lei
Federaln®14.133/2021.

Além disso, é importante destacar que no Municipio de Macaé vigora o Decreto n°
088/2023, que dispde sobre a obrigatoriedade de aplicacdo da sancao de declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar, cumulada com multa, no ambito da
Administracao Plblica Municipal, nas seguintes hipdteses:

| - dar causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse
coletivo;

- dar causa a inexecucdo total do contrato;

Il - deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

IV - ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

V - ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.




Nesses casos, a declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar impedird o
responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Pablica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis)
anos. Além disso, a multa, calculada na forma do edital ou do contrato, ndo podera ser
inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor
do contrato licitado ou celebrado.




APENDICE - MODELOS

Apéndice | - Ata de reuniao

ATA DE REUNIAO

Orgdo:

Contrato n°: Data:
Contratado:

Objeto do contrato:

(descrever a data, os participantes, o objetivo da reunido, o acordado na reuniao,
prazos etc.)

Nome/cargo: Assinatura:




Apéndice Il - Relatério de acompanhamento da execucao
do contrato

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO DO CONTRATO

1. IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato n°: Vigéncia:

Contratante:

Contratado:

Objeto:

Unidade Setorial:

Data da Entrega do Material/Prestacdo do Servico:

Local e Entrega do Material/Prestacdo do Servigo:

N° da Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servico:

Periodo de Ref.: N° da Nota de Empenho:
2. DETALHAMENTO DA EXECUQZ\O DO OBJETO

2.1. Fornecer maiores informagdes referentes & execucao do objeto em relacdo ao periodo de referéncia
item Descricao Qualidade Quantidade | Valor Total (R$)

Prazo:
Reducao/Glosa:
Observacdes:

2.2. Especificacoes e certificados técnicos: () Sim () Nao

2.3. A parcela executada e deonstrada no quadro esta de acordo com o Contrato/Edital/TR:
()Sim () Parcialmernte () Nao

Observagoes:

3. OBRIGACOES DA CONTRATADA

A Contratada esta cumprindo todas as obrigacdes previstas no Contrato/Edital/TR para execucdo do
objeto, incluindo qualidade, quantidade, validade, valores e precos pactuados, prazo
de entrega, espedificacdes e modo de execucdo, dentre outros? ( )Sim () Parcialmemte ( ) Néo

Observacoes:

4. OUTRAS OCORRENCIAS

Outras irregularidades ou pendéncias registradas em relacdo a execucdo contratual:
()Sim () Nao

Observacoes:

de de20_ .
(local e data)

(Gestor do Contrato]
Ratifico

nome da autoridade competente, cargo por extenso




Apéndice Ill A - Termo de recebimento provisdrio - Materiais

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - MATERIAIS
1. IDENTIFICACAO

Modalidade licitatéria
Contrato administrativo n°:

Contratada:

Objeto contratual:

Vigéncia: Data de Entrega: Nota Fiscal:
N° do Empenho: Valor do Contrato ou Nota de Empenho:

Gestor do contrato:
Fiscal ou comissao de fiscalizagao:

2. ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS / BENS E VOLUMES DE EXECUGAO
iTEM DESCRICAO DO BEM | UNID. DE MEDIDA QUANTIDADE TOTAL

3. ATESTE DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Considerando que os materiais/bens entregues parecem estar de acordo com as clausulas
contratuais/editalicias, o objeto contratual fica, de forma sumaria, provisoriamente recebido,
com verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais.

Gestor do contrato Fiscal/membros da comisséo de fiscalizacao

Fiscal(is)

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

Macaé, de de




Apéndice Ill B - Termo de recebimento provisdrio - Obras
e servigos

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - OBRAS E SERVICOS

Modalidade licitatéria
Contrato administrativo n°:

Vigéncia: Data de Entrega: Nota Fiscal:
N° do Empenho: Valor do Contrato ou Nota de Empenho:

Gestor do contrato:
Fiscal ou comissao de fiscalizagdo:

2, ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS / BENS E VOLUMES DE EXECUCAO
iTEM DESCRICAO UNID. DE MEDIDA QUANTIDADE TOTAL

3.TERMO DETALHADO

Listar as exigéncias de carater técnico definidas no instrumento convocatério/Termo de
Referéncia (ou ato que autorizou a contratacdo direta), de acordo com o caso concreto e
certificar quanto ao cumprimento ou ndo de tais exigéncias.

4. ATESTE DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Considerando que os servicos prestados (cumpriram/ndo cumpriram) as exigéncias editalicias de carater
técnico, conforme termo detalhado do item 3, o objeto contratual fica, provisoriamente recebido, com
verificacdo posterior da comprovacao do atendimento das exigéncias contratuais.

*Observacao: Em caso de ndo cumprimento das exigéncias de carater técnico, deve-se adotar as providéncias elencadas nos
artigos 24, 8§ 3°ao0 7° e 26, § 3° e sequintes da Lei Complementar Municipal n® 187/2011, conforme o caso.

Gestor do contrato Fiscal/membros da comissdo de fiscalizacdo

Fiscal(is)

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

Macaé, de de




Apéndice IV - Termo de recebimento Definitivo

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1. IDENTIFICACAO

Modalidade licitatéria
Contrato administrativo n°:

Contratada:

Objeto contratual:

Vigéncia: Data de Entrega: Nota Fiscal:
N° do Empenho: Valor do Contrato ou Nota de Empenho:

Gestor do contrato:
Fiscal ou comissao de fiscalizagao:

2, ESPECIFICACAO DOS PRODUTOS / SERVICOS / BENS E VOLUMES DE EXECUGAO

iTEM DESCRICAO DO BEM | ynip, DE MEDIDA | QUANTIDADE TOTAL
OU SERVICO

3. ATESTE DE RECEBIMENTO

Por este instrumento, ofs) servidor(es) acima identificado(s), designado(s) pela Portaria
n° ,de ,de ,de , atesta(m) que o(s) servigo(s)
ou bem(ns) integrantes da Nota de Empenho ou de Fornecimento de Bens acima identificada
possui(em) qualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia/Projeto Bésico
do Contrato supracitado, especialmente acerca da quantidade, qualidade, especificacdes
técnicas, prazos de entrega, conforme Termos de Recebimento Provisério.

Gestor do contrato Fiscal/membros da comisséo de fiscalizacao

Fiscal(is)

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

nome e matricula

Macaé, de de




Apéndice V - Notificacao de Irregularidade

Oficio n® xx/xxxx
Macaé/RJ, xx de xxxx de 20xx
A empresa
[nome da empresa]
Aos cuidados do representante, Sr. [nome do representante]
[endereco completo]
Assunto: Solicita justificativa/esclarecimentos/providéncias
Senhor representante,
1. Venho em nome da Secretaria Municipal xxx, como gestor(a) do contrato n® xx/20xx, nomeado(a) através da Portaria

xx/20xx, e com fulcronoart. 117, caput e § 1°, da Lei Federal n® 14.133/2021, solicitar justificativas ou esclarecimentos, bem
como adogdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

Resumo dos Fatos Referéncia Legal/Edital/Contrato Sancdes correlatas

Descrigao dos fatos com um nivel de
detalhamento que propicie a
empresa apresentar sua justificativa
de forma ampla. Indicar, se for o

Indicar as cldusulas do Edital ou do
Contrato, bem como da legislacao
correlata eventualmente infringidas.

Indicar qual ou quais sancdes
previstas para o fato em que a
empresa podera ser sancionada,
tendo em vista a violagdo ao Edital

caso, o periodo, valores, nome dos ou Contrato.

tercerizados envolvidos e outras
informacGes que julgarimportante.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizaco da situacdo (descrever o que deve ser feito
para o exato cumprimento da obrigacdo), a qual ja enseja o atraso de (....) dias em relacdo a obrigacdo prevista na cldusula
(...)do Contrato.

3. Alerto sobre o que dispdem as clusulas (...) do Contrato n° (...) que se referem as sancGes previstas para o
descumprimento de obrigacoes pela Contratada.

4. Por oportuno, informo que o nao atendimento da providéncia ou o seu atendimento fora das condicdes contratuais
ensejara instauracao de procedimento administrativo especifico para o exame dos fatos e eventual aplicacdo das san¢oes
previstas no Contrato n°(...) e na legislacdo de regéncia.

5. Solicito que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar pertinentes e assinada pelo
representante legal da empresa.

6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no endereco (endereco completo com indicacao de niimero de andar, sala e
telefone), no prazo méximo de (...) dias tteis, contados do recebimento deste.

Atenciosamente,

Nome
Gestor do Contrato n® xx/xxxx
Secretaria Municipal xxx




Apéndice VI - Ordem de inicio de execucao dos servicos

ORDEM DE INiCIO DOS SERVICOS

Processo n°.
Modalidade de Licitacao n°
Nota de Empenho n°

A Secretaria Municipal neste ato representada pelo(s) servidore(s) nomes(s) , designado(s)
Gestor(a) e Fiscais de Contrato através da (portara n®.../ano), para acompanharem a execucdo do Contrato n°...../ano, firmado
com a empresa , com sede na n°. __ , hairro , CEP n° , Cidade

,Estado____, inscrita no CNPJ/MF n° vencedora do certame licitatério suprarreferido, com vistas
a prestacdo dos servicos de ........ , objeto do referido contrato, AUTORIZAM o inicio da execugdo dos servicos a partir desta

data. Desse modo, nao havendo fatos supervenientes que desabonem sua conduta técnica e comercial dentro dos padroes de
qualidade e desempenho até a presente data, damos prosseguimento as a¢oes de acompanhamento e fiscalizagao conforme
preconizaoartigo 117 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Macaé/RJ, de de20._ .

Gestor(a)/Fiscal do Contrato




Apéndice VIl - Ordem de fornecimento de material
ORDEM DE FORNECIMENTO

ORDEM DE FORNECIMENTO N° ......

EDITAL (MODALIDADE DE LICITA(;I:\O) NO ... [

NOTA DE EMPENHO E/OU CONTRATO DE FORNECIMENTO N° .../ .....
RECURSO ORQAMENTARIO: (rubrica e ano)

Solicito a Empresa fornecer os materiais abaixo especificados, em conformidade com o objeto do
Edital (modalidade de licitagao) suprarreferido.

QUANTIDADE ESPECIFICACAO PRECO UNITARIO PRE%O TOTAL PRAZO DE ENTREGA
DO MATERIAL DO ITEM

- Valor total do Fornecimento R$

- Local de entrega:

Macaé/RJ, de de 20 .

Ordenador(a) da Despesa




Ordem de Paralisacao n°® xxxx/20xx

Apéndice VIl - Ordem de paralisacao ou suspensao do contrato

Referente a execucao da (DESCREVER OBRA), localizado(a) a (DESCREVER ENDERECO).
Contratada:
CONTRATO
Prazo de Prazo de ) )
NO XXX/20XX Vigéncia: Execugao: Da;;)((i/;(l)r;;o. Dat;)?)?/;%rxn;(m
XX meses XX meses

Valor do Contrato: R$ XXXX (valor por extenso)

Processo Licitatorio N° xxxx/xx (modalidade) n® xxxx/xx
Nota de Empenho N° xxxx/xx / Valor do empenho: R$ XXXX (valor por extenso)

Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

Titular (nome e matricula) Titular (nome e matricula)

0Os motivos da paralisacdo dos servicos sdo decorrentes (DESCREVER AS CAUSAS/MOTIVOS PARA
PARALISAQAO DOS SERVICOS E CITARA DOCUMENTAQAO TECNICA QUE JUSTIFIQUE OS MOTIVOS).

0 xxxx (cargo/funcao da autoridade competente), xxxxxxxxxxx (nome), no uso de suas atribuicoes legais,
resolve determinar (quando solicitada por agente da contratante) ou autorizar (quando solicitada pela
contratada) a Contratada supracitada a paralisar os servicos, objeto do Contrato n.° XXX,
a partir de xx/xx/xxxx ou na data de recebimento pela contratada desta ordem.

0 prazo de paralisacdo sera de xxx (nimero por extenso) dias corridos (ou por tempo indeterminado até
posterior determinacao em contrario).

. de

de20
(local e data)

(Gestor do Contrato)

Ratifico.

(nome da autoridade competente, cargo por extenso)
DE ACORDO,

Recebi a primeira via desta Ordem em

. de de20_
D (local e data)
. Contratada

(Assinatura e carimbo do representante da empresa contratada)




Apéndice IX - Ordem de Reinicio

Ordem de Reinicio de Servigo n® xxxx/20xx

Referente a execucdo da (DESCREVER OBRA), localizado(a) a (DESCREVER ENDERECO).

Contratada:
CONTRATO
Prazo do saldo Data de reinicio:
NO XXX/20XX de execugdo: XX/ xx / 20xx Data de término: Fim da vigéncia:

XX [ xx / 20xx XX / Xx / 20xx
XX meses

Valor do Contrato: R$ XXXX (valor por extenso)

Processo Licitatrio N© xxxx/xx (modalidade) n® xxxx/xx
Nota de Empenho N° xxxx/xx / Valor do empenho: R$ XXXX (valor por extenso)

Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

Titular (nome e matricula) Titular (nome e matricula)

Pela presente Ordem de Reinicio de Servico, autorizo a (Descrever Contratada) a reiniciar na data de
de de 20 os servicos, objeto do Contrato n® XXX, celebrado entre o/a
(Descrever Contratante) e a empresa supracitada, mantida as demais clausulas contratuais.

, de de20 .

(local e data)

(Gestor do Contrato)

Ratifico.

(nome da autoridade competente, cargo por extenso)

DE ACORDO,
Recebi a primeira via desta Ordem em

. de de20 .

(local e data)

Contratada
(Assinatura e carimbo do representante da empresa contratada)
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