Capitulo | — Consideracdes Gerais sobre as Licitacdes
1. Principios béasicos das contratagdes publicas

Conforme disposto no inciso XXI do artigo 37 da Constituicdo
Federal, em regra as compras e alienacbes devem ser contratadas através de
processo licitatério, que sé sera afastado nos casos especificados em lei.

A realizagdo da licitagdo visa garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administracdo, devendo ser processada e julgada em estrita conformidade aos
principios bésicos, quais sejam:

. Legalidade - vincula os licitantes e a Administragéo as
regras estabelecidas nas normas e principios em vigor;

. Isonomia - significa tratamento igual a todos os
interessados;

. Impessoalidade - obriga a Administragdo a observar,

nas suas decisfes, critérios objetivos previamente
estabelecidos, afastando o subjetivismo na condugéo
dos procedimentos licitatérios;

. Moralidade e Probidade Administrativa - exigem que os
licitantes e os agentes publicos observem conduta, além
de licita, compativel também com a moral, a ética, os
bons costumes e as regras da boa administragéo;

. Publicidade - permite a qualquer interessado o acesso
as informagdes sobre licitagdes publicas e o seu
controle, mediante divulgac&o dos atos praticados pelos
administradores em todas as fases;

. Vinculagdo ao instrumento convocatério - obriga a
Administracdo e os licitantes a observarem as normas e
condicdes estabelecidas no ato convocatério;

. Julgamento objetivo — a Administragdo deve observar
critérios objetivos definidos no ato convocatério para o
julgamento das propostas, afastando a utilizagdo de
fatores subjetivos ou critérios n&o previstos no ato
convocatério, mesmo que em beneficio da prépria
Administracéo.

2. Licitagdo

A licitagdo consiste no procedimento no qual a Administragido
convoca, mediante condigbes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite),
interessados em oferecer propostas para o fornecimento de bens ou a prestagéo
de servicos, de forma a melhor atender o interesse publico, levando em
consideragdo aspectos relacionados a capacidade técnica e econémico-financeira
do licitante, & qualidade do produto e ao valor do objeto.

A Lein° 8.666, de 1993, ao regulamentar o inciso XXI do artigo 37 da
Constituicdo Federal, estabeleceu normas gerais sobre licitagdes e contratos
pertinentes a obras, servi¢os, inclusive de publicidade, compras, alienacbes e
locagdes, no ambito da Administragéo publica.

3. Modalidade de Licitagdo

E a forma de conduzir o procedimento licitatério, a partir de critérios
definidos por lei. O valor estimado para a contratacéo e as caracteristicas do objeto
a contratar sdo os principais fatores que influenciam na escolha da modalidade de
licitag&o.

Além do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitagdo
admitidas sdo exclusivamente as seguintes:

3.1. Concorréncia

Modalidade na qual podem participar quaisquer interessados que, na
fase de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de
qualificagéo exigidos no edital para execugéo do objeto da licitagéo.

3.2. Tomada de Precos

Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou
que atenderem a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o terceiro
dia anterior & data do recebimento das propostas, observada a necesséria
qualificagéo.

3.3. Convite

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o
objeto da licitagdo, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela
Administrag&o.

3.4. Pregéo

Aplica-se ao fornecimento de bens e servicos comuns, ou seja,
aqueles cujos padrées de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos no edital, por meio de especificagdes usuais praticadas no mercado. O
pregédo pode ser utilizado independentemente do valor da contratagéo.
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O pregédo é uma modalidade instituida pela Lein® 10.520, de 2002, na
qual a disputa se realiza em sessdo publica, na qual os licitantes previamente
cadastrados apresentam propostas de preco em regime de lances ou melhor oferta
até a obtencéo de um vencedor.

O pregéo néo se aplica as alienagdes e locagdes imobiliarias.
3.5. Concurso

E a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémio
ou remuneragéo aos vencedores.
3.6. Leildo

E a modalidade de licitag&o entre quaisquer interessados para venda
de bens moveis inserviveis para a Administragdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para alienacdo de bens iméveis a quem possa
oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliagdo.
4. Escolha daModalidade de licitagdo

A modalidade de licitagdo é definida com base nas caracteristicas do

objeto a ser contratado e no valor estimado para a contratagcdo, em funcdo dos
seguintes limites:

Modalidades Obras e servigos de
engenharia servigos

Compras e outros

Concorréncia Acima de R$1.500.000,00 Acima de R$650.000,00

Tomada de Precos Acima de R$150.000,00 Acima de R$80.000,00

até até
R$1.500.000,00 R$650.000,00

Convite Até R$150.000,00 Até R$80.000,00

Pregéo Bens e servicos comuns qualquer que seja o valor da
contratagé&o.

5. Tipos de Licitagéo

O tipo de licitagdo n&o deve ser confundido com modalidade de
licitag&o.

Modalidade é o procedimento, ou seja, o rito especifico que o
certame devera observar. J& os tipos se relacionam com o critério de julgamento
para selegdo da proposta mais vantajosa. Os mais utilizados séo os seguintes:

5.1. Menor prego

Critério de selegdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administracdo é a que apresente menor preco entre as que atendam a
especificagdo do objeto desejado pela Administragdo. E utilizado para compras e
servigos de modo geral.

5.2. Melhor Técnica

Critério de selegdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administragdo é escolhida com base em fatores de ordem técnica. E usado
exclusivamente para servicos de natureza predominantemente intelectual, em
especial na elaboracdo de projetos, célculos, fiscalizagdo, supervisdo e
gerenciamento e de engenharia consultiva, em particular para a elaboragdo de
estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos.

5.3. Técnica e Preco

Critério de selegdo em que a proposta mais vantajosa para a
Administracéo é escolhida com base na maior média ponderada, considerando-se
as notas obtidas nas propostas de preco e técnica.

5.4. Maior Lance ou Oferta

E restrita aos casos de alienagdo de bens ou concessdes de direito
real de uso.

6. Regime de Execugéo do objeto

No ambito da Administragédo, execucdo de obras ou prestacdo de
servigos pode ser realizada de forma direta ou indireta:

6.1. Execucéo Direta

A execucdo do objeto de forma direta consiste na utilizagdo dos
préprios meios disponiveis no 6rgéo.

6.2. Execucdo Indireta

O regime de execucéo indireta do objeto, por seu tumno, consiste na
contratacdo de terceiros para a prestagdo dos servicos, em razdo da inviabilidade
de emprego de seus préprios meios, ou em fun¢do da constatagdo de maior
vantagem econdmica a ser obtida pela terceirizag&o.

Sobre esse aspecto, a Lei admite que os servicos executados de
forma indireta sejam prestados sob quatro regimes a saber:




6.2.1. Empreitada por prego global

E utilizada quando se contrata a prestagéo do servico por preco certo
e total.

Seu uso se verifica, geralmente, em contratagées de objetos mais
comuns, quando os quantitativos de materiais empregados sdo pouco sujeitos a
alteragdes durante a execugéo.

6.2.2. Empreitada por prego unitario

E usada quando se contrata a execug&o do servigo por prego certo de
unidades determinadas. E empregada com mais frequéncia nas contratagdes cujas
quantidades de servicos e materiais ndo sdo definidas de forma exata no
detalhamento do objeto, pois séo suscetiveis de variacdo durante a execugao.

6.2.3. Tarefa

E utlizada quando se contrata a mao-de-obra para pequenos
trabalhos por prego certo, com ou sem fornecimento de materiais.

6.2.4. Empreitada integral

E usada quando se pretende contratar o objeto em sua totalidade, ou
seja, compreendendo todas as etapas do servigo e instalagcdes necessarias.

Nesse regime, o contratado assume inteira responsabilidade pela
execucdo do objeto até a sua entrega ao érgdo em condicées de ser utilizado.

Devem ser atendidos os requisitos técnicos e legais para o uso do
objeto. Esse uso diz respeito a seguranca estrutural e operacional e deve ter as
caracteristicas adequadas as finalidades para as quais o objeto foi contratado.

7. Sistema de Registro de Pregos

O Registro de Pregos representa um conjunto de procedimentos para
registro formal de precos, precedido de licitacdo realizada nas modalidades
concorréncia ou pregédo, onde s&o selecionadas propostas de pregos unitarios a
serem utilizadas em contratagdes futuras de bens ou servigos, de consumo e uso
frequente.

Em relagdo ao objeto, deve-se salientar que, a rigor, o registro de
precos é adequado aqueles objetos mais simples, que podem ser individualizados
através de uma descri¢cdo simplificada e sucinta, sem complexidade.

O Sistema de Registro de Precos (SRP) é um procedimento especial
de licitagdo onde a Administrag&o né&o esta vinculada a adquirir toda a quantidade
estimada. Em face disso, as contratagdes podem ser realizadas na medida da
necessidade do poder publico.

O Sistema deve ser utilizado preferencialmente quando:

. houver necessidade de contratagdes frequentes, em que
se verifique a conveniéncia na entrega ou prestacéo
realizada de forma parcelada;

. néo for possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administragéo;
. for mais conveniente a aquisicdo de bens com previsdo

de entregas parceladas ou contratagdo de servicos
necessarios a Administragdo para o desempenho de
suas atribui¢des.

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

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

8. Excegdes Quanto a Obrigatoriedade de Licitagéo

A prépria Constituicdo Federal, ao consignar o principio da licitagéo,
ressalva “os casos especificados na legislagdo”. Trata-se da chamada contratagéo
direta, cabivel em determinadas hipéteses, seja porque a competicédo é inviavel
(casos de inexigibilidade), seja por alguma outra conveniéncia eventualmente
considerada, pelo legislador, como suficiente para justificar a flexibilizagdo do
principio (casos de dispensa).

A diferenca basica entre dispensa (dispensavel e dispensada) e
inexigibilidade reside no fato de que, na dispensa, ha possibilidade de competigcéo,
mas a licitagdo néo é obrigatéria, porque a Lei faculta a Administragdo contratar
diretamente, tendo em vista algum valor juridico relevante.

Por outro lado, nos casos de inexigibilidade, ndo h& possibilidade de
competicéo, ou porque sé existe um objeto capaz de atender as necessidades da
Administracdo, ou porque tal objeto seja exclusivo de um unico fornecedor, ou,
finalmente, porque, em vista das caracteristicas especificas do produto ou servigo
necesséario, ndo existam condigées objetivas de competicdo entre os possiveis
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fornecedores. Nesses casos, a competicdo é inviavel, razdo pela qual a Lei declara
a licitag&o inexigivel, art. 25.

As hipéteses de licitagdo dispensada, que tratam da alienagédo de
bens da Administragéo Publica, expressas no art. 17 da Lei, indicam as situagdes
que escapam a discricionariedade do administrador a deciséo de realizar ou ndo a
licitag&o. Aqui, o administrador devera proceder & contratacéo direta em face das
proprias peculiaridades do contrato a ser celebrado.

Ja com relagdo as hipéteses de licitagdo dispensavel, expressas no
art. 24 da Lei, o administrador podera deixar de realizar a licitagdo, devendo
exercer o seu poder discricionario para fazer um juizo de conveniéncia e
oportunidade sobre a melhor solugdo a ser dada para o interesse da
Administracéo.

Os processos de dispensa e inexigibilidade devem obrigatoriamente
serem instruidos com a justificativa do prego e a razédo da escolha do fornecedor
ou do prestador do servico.

A contratagdo realizada sem licitacgdo pode ocorrer em um dos
seguintes casos:

. Licitagdo dispensada: (art. 17, 1 e II, da Lei);
. Licitagdo dispensavel (art. 24 da Lei); e
. Licitag&o inexigivel (art. 25 da Lei).

8.1. Licitagcdo Dispensada

Trata-se de situag&do especifica aplicavel a alienagdo de bens méveis
e iméveis da Administracéo Publica.

No caso de bens imoveis, a licitagdo é dispensada quando se tratar
de:

. dacéo em pagamento;

. doacédo, permitida exclusivamente para outro érgéo ou
entidade da Administragdo Publica, de qualquer esfera
de governo;

. permuta, por outro imével que atenda aos requisitos
constantes do inciso X do artigo 24 da Lei;

. investidura;

. venda a outro 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica, de qualquer esfera de governo;

. alienagéo, concesséo de direito real de uso, locagcdo ou
permissdo de uso de bens iméveis construidos e
destinados ou efetivamente utilizados no ambito de
programas habitacionais de interesse social, por érgéos
ou entidades da Administragdo Publica especificamente
criados para esse fim.

No caso de bens méveis, a licitagdo sera dispensada quando se tratar
de:

. doacédo, permitida exclusivamente para fins de interesse
social, apés avaliagdo de sua oportunidade e
conveniéncia socioeconémica, relativamente a escolha
de outra forma de alienagéo;

. permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou
entidades da Administragéo Publica;

. venda de agdes, que poderdo ser negociadas em bolsa,
observada a legislagéo especifica;

. venda de titulos, na forma da legislag&o pertinente;

. venda de bens produzidos ou comercializados por

6rgdos ou entidade da Administragdo Publica, em
virtude de suas finalidades;

. venda de materiais e equipamentos para outros 6rgéos
ou entidades da Administragdo Publica, sem utilizagdo
previsivel por quem deles dispde.

8.2. Dispensade Licitagdo
A dispensa de licitagdo constitui situagdo em que a realizagdo de
procedimento licitatério é possivel, porém, a Administragéo tem a faculdade de ndo

0 promover.

As hipdteses legais para a contratagdo com dispensa de licitagdo
encontram-se relacionadas nos incisos do artigo 24 da Lei.

8.2.1. Dispensa em razéo do valor

De acordo com o art. 24 da Lei é dispensavel a licitagéo:

| - para obras e servigos de engenharia de valor até 10% do limite
previsto na alinea a, do inc. I do artigo 23, desde que n&o se refiram a parcelas de
uma mesma obra ou servico ou ainda para obras e servicos da mesma natureza e
no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente;

Il - para compras de valor de até 10% do limite previsto na alinea a
do inciso Il do artigo anterior e para alienagdes, nos casos previstos nesta Lei,



desde que néo se refira a parcelas de um mesmo servigo, compra ou alienacgéo de
maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez.

Assim, para as obras e servicos de engenharia no valor de até R$
15.000,00 e para as compras no valor de at¢é R$ 8.000,00 (10% do valor da
modalidade de convite) ndo é necesséria a realizagéo de licitag&o.

Contudo as solicitagdes de contratacdes diretas cujo valor seja muito
préximo a R$ 8.000,00 (oito mil reais), como R$ 7.990,00 (sete mil, novecentos e
noventa reais), devem ser evitados, sob pena ser considerada fuga ao processo
licitatério.

8.2.2. Demais casos de dispensa

Além dos casos de dispensa de licitagdo em razéo do valor, outros
estdo explicitados nos incisos Ill a XXXIV do artigo 24 da Lei.

Os casos especiais de contratagcdo direta com dispensa de licitagcdo
de aplicagdo mais comuns s&do apontados a seguir:

8.2.2.1. Contratagédo de pessoajuridicade direito pablico interno, de 6rgéo ou
entidade que integre a Administragdo Publica.

E dispensada a licitagdo para contratagdo de servigos prestados por
pessoa juridica de direito publico intemo, de bens produzidos ou servigos
prestados por 6rgéo ou entidade que integre a Administracdo Publica e que tenha
sido criado para esse fim especifico em data anterior a vigéncia da Lei, desde que
o prego contratado seja compativel com o praticado no mercado.

8.2.2.2. Contratacdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em
consequénciade rescisdo contratual.

E permitida a dispensa desde que atendida a ordem de classificagéo
da licitagdo anterior e aceitas as mesmas condi¢es oferecidas pelo licitante
vencedor, inclusive quanto ao prego, devidamente corrigido.

8.2.2.3. Contratagdo de instituicdo brasileira incumbida da pesquisa, do
ensino ou do desenvolvimento institucional, ou de instituicdo dedicada a
recuperacdo social do preso.

N&o basta que a instituicdo contratada preencha os requisitos do art.
24, inciso Xlll, ou seja, ser brasileira, ndo possuir fins lucrativos, deter
inquestionavel reputacéo ético-profissional e ter como objetivo estatutario ou
regimental a pesquisa, o ensino ou o desenvolvimento institucional. Ha de observar
também que o objeto do correspondente contrato guarde estreita correlagdo com o
ensino, a pesquisa ou o desenvolvimento institucional, além de deter reputagéo
ético-profissional na especifica &rea para a qual esta sendo contratada.

8.2.2.4. Contratacdo de impressdo dos diarios oficiais, de formulérios
padronizados e de uso da Administracéo e de edi¢des técnicas oficiais.

8.2.2.5. Contratacdo de servicos de informatica a pessoa juridica de direito
publico interno, por érgdos ou entidades que integrem a Administragéo
Publica, criados para esse fim especifico.

8.2.2.6. Contratacdo com Associacdo de Portadores de Deficiéncias sem fins
lucrativos e de comprovada idoneidade.

8.2.2.7. Contratacdo de fornecimento ou suprimento de energia elétrica e gas
natural

8.3. Inexigibilidade de Licitagdo

A licitagdo néo serd exigida quando a competicdo entre particulares e
a possibilidade de se obter mais de uma proposta for inviavel. A inviabilidade de
competicéo genérica tem enquadramento no caput do art. 25 da Lei.

8.3.1. Inexigibilidade de Licitacdo — fornecedor exclusivo

A hipétese de inexigibilidade de licitagdo em razdo de fornecedor
exclusivo esta prevista no inciso | do artigo 25 da Lei.

Trata-se de situagdo onde a necessidade da Administragédo sé pode
ser atendida por um Unico fornecedor.

Nesses casos, além dos elementos comuns a qualquer contratagéo
direta, o processo deve ser instruido com o atestado de exclusividade fornecido
pelo 6rgdo de registro do comércio do local em que se realiza o processo de
aquisi¢do, ou pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagdo Patronal, ou entidades
equivalentes (art. 25, |, da Lei).

Convém destacar que ndo tem valor legal a auto declaragdo de
exclusividade, na qual a prépria empresa declara ser exclusiva no fornecimento de
determinado produto, tampouco a declaragcdo na qual o fabricante indica a
empresa como distribuidor exclusivo do produto na praga.

8.3.2. Inexigibilidade de Licitagdo - servigos técnicos por notéria
especializagéo

O inciso Il do artigo 25 da Lei trata da contratacdo de servigos
técnicos de natureza singular, com profissionais ou empresas de notéria
especializagéo, vedada a inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgagéo.

Séo trés os requisitos exigidos:
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A - Que o servico seja técnico realizado por profissionais
especializados

O art. 13 da Lei traz a seguinte relagdo de servigos técnicos
profissionais especializados:

1 - estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;
Il - pareceres, pericias e avaliagbes em geral;

Il - assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou
tributarias;

IV - fiscalizag&o, supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos;
V - patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;
VI - treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
VII - restauragédo de obras de arte e bens de valor histérico.
B - Que o servi¢o tenha natureza singular
Por natureza singular do servico entende-se aquele servico que é
portador de uma tal complexidade que o individualiza, tornando-o diferente dos da
mesma espécie, e que exige, para a sua execugdo, um profissional ou uma
empresa de especial qualificagdo. O fato de existirem servigos singulares n&do
autoriza que a Administragdo os contrate. E necessario, em face das condutas a
serem tomadas na busca do interesse publico, que haja necessidade de contrata-
los.
C- Realizado por empresas ou profissionais de notéria especializagdo.
Os critérios para a identificacdo da notéria especializagdo estédo

estabelecidos no § 1° do art. 25 da Lei, devendo a reputagdo da empresa ou
profissional ser decorrente de:

. desempenho anterior, pouco importando se foi realizado
para a Administragdo Publica ou privada;

. estudos, publicados ou ndo, que tenham chegado ao
conhecimento da area de atividade;

. experiéncias;

. publicagées, préprias do autor ou incluidas em outros

meios de divulgacdo técnica, revistas especializadas,
disquete, CD-ROM, internet, periédicos oficiais ou n&o;

. organizagdo — termo que se emprega como designativo
da forma de constituicdo da entidade e seu
funcionamento, mas que, considerada individualmente,
néo caracteriza inviabilidade de competigéo;

. aparelhamento, significando a posse de equipamento e
instrumental necessario ao desempenho da fungéo que,
pelo tipo, qualidade ou quantidade, coloque o
profissional entre os mais destacados do ramo de
atividade; e

. equipe técnica — conjunto de profissionais vinculados a
empresa que se pretende notéria especialista, ou
mesmo profissional, pessoa fisica, firma individual.

Nessa hipétese de contratacdo (licitacdo inexigivel), n&o
necessariamente deverd existir apenas uma empresa ou profissional em condi¢ées
de prestar o servigo. O que justifica a néo realizagédo de licitagdo é a natureza do
servi¢o, a capacidade técnica do prestador a ser selecionado, e as peculiaridades
do servigo que esta a exigir a contratagéo da referida empresa ou profissional.

8.3.3. Inexigibilidade de Licitagdo — contratacéo de artista

A contratacdo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente
ou através de empresério exclusivo, desde que consagrado pela critica
especializada ou pela opinido publica, pode ser realizada mediante inexigibilidade
de licitagdo, com base no inciso Il do artigo 25 da Lei.

8.4. Regras Gerais para a Contratagdo Direta

Além das agdes comuns a todos os processos licitatérios, o
procedimento da dispensa e da inexigibilidade de licitagdo deve obedecer ao
seguinte:

a) No caso de dispensa em razéo de valor (art. 24, incisos | e I, da
Lei n° 8.666/93)

| — Projeto basico - Instrugdo, abrangendo a justificativa da
necessidade do objeto, suas especificagdes, a escolha do fornecedor e do preco a
ser contratado, com a elaboragéo de mapa comparativo;

Il - Indicagéo dos recursos para a cobertura das despesas;

Ill - Pesquisa de prego (no minimo 3 fornecedores) — juntada das
propostas originais;

IV — Certidées que comprovem a habilitagdo exigida do proponente
ofertante do menor prego;



V — Autorizagao prévia;

VI — Andlise pelo Departamento de Licitagdes, Compras, Contratos e
Suprimentos;

VIl — Parecer juridico;

VIII - Termo de contrato ou instrumento equivalente; e
IX — Emissédo da Nota de Empenho.

b) Nos demais casos de dispensa e inexigibilidade:

| — Projeto basico - instrugdo, abrangendo a justificativa da
necessidade do objeto e a escolha do fornecedor, bem como a caracterizagédo da
situacdo de dispensa ou de inexigbilidade, acompanhada dos elementos
necessarios que o caracterizem (notéria especializagéo e singularidade);

11 - Indicag&o dos recursos para a cobertura das despesas;

1l — Comprovagéo de que o preco estimado esta compativel com os
praticados no mercado e no ambito da administragéo publica (03 contratos, notas
de empenho ou recibos);

IV — Declaracgéo de exclusividade, se for o caso;

V — Certidées que comprovem a habilitagdo exigida do proponente
ofertante do menor preco;

VI - Autorizagdo Prévia;

VIl — Andlise pelo Departamento de Licitacdes, Compras, Contratos e
Suprimentos;

VIII - Parecer juridico;

IX — Comunicacéo a autoridade superior (exceto nos casos do art. 24,
incisos I e Il da Lei n® 8.666/93);

X — Ratificagdo da dispensa ou inexigibilidade;
X! - Publicagéo da deciséo;
XIl — Contrato;

XIIl - Publicagdo resumida do instrumento de contrato na imprensa
oficial; e

XIV — Emisséo da Nota de Empenho.
9. Planejando as contratacées

O sucesso de uma contratacdo est4d na qualdade do seu
planejamento. Portanto, verifica-se que o planejamento constitui a fase mais
importante de uma contratag&o.

As atividades de planejamento se compilardo na elaboracdo do
Projeto Basico ou Termo de Referéncia (quando se tratar de pregéo), sendo este a
peca mais relevante dentro do processo administrativo da contratag&o.

Assim, o Projeto Bésico consiste em documento indispensavel a
consecucdo de qualquer contratacdo, sendo a peca inaugural dos procedimentos
licitatérios e de dispensa ou inexigibilidade.

Um dos aspectos mais relevantes na elaboragédo do Projeto Basico é
a minuciosa e detalhada descri¢cdo do objeto contratual. Um objeto bem descrito,
de forma objetiva e clara, indicando o que exatamente se pretende com a
contratagdo (prestacdo de servicos, fornecimento com entrega imediata ou
parcelada, realizacdo de obras, etc.) influencia, em grande parte, no sucesso da
contratagé&o.

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

Sua defini¢do esta prevista no art. 6°, inciso IX, da Lei n® 8.666/93 e
deve ser elaborado de forma a permitir aos licitantes o conhecimento das
informacdes necessarias a elaboragéo de sua proposta.

E essencial que o conteddo do projeto basico ou Termo de
Referéncia contemple todas as informagdes necessérias a elaboragéo do edital de
licitagdo e respectiva minuta de contrato, quando houver, bem como a elaboracéo
das propostas para os interessados concorrerem a licitagdo.

Seu objetivo, desse modo, é esclarecer como devera ser executado o
objeto da licitag&o, relativamente & definicdo dos principais parametros envolvidos
na contratagao, tais como, quantidades, prazos, condi¢fes de fornecimento, forma
de pagamento e forma de execucdo da garantia, eventuais assisténcias técnicas
que devam ser prestadas, etc.

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

Para dar inicio ao processo de contratagdo visando & aquisicdo de
bens, prestacdo de servicos ou execugdo de obras, o 6rgdo interessado deve
promover, no minimo, as seguintes agoes:

9.1. Justificar a necessidade da contratagéo

A primeira providéncia que incumbe a unidade solicitante é a de
demonstrar & autoridade superior a necessidade da contratagdo, mediante
processo préprio, no qual devera restar evidente o que contratar, por que contratar
e por quanto contratar, devidamente documentado.

Trata-se de estabelecer a relagdo entre a necessidade e a quantidade
de servicos ou bens a serem contratados, demonstrando os resultados que se
pretende alcangar em termos de economia e de eficiéncia.

Enfim, a justificativa apresentada deve instruir a decisdo da
autoridade competente a respeito de contratar ou ndo, bem como a justificativa de
que o servigo ndo pode ser executado pelo préprio corpo de servidores municipais
(execugdo direta).

9.2. Especificar o objeto pretendido

A fim de garantir que a contratacdo atenda as necessidades da
Administracéo, o objeto da contratag&o (obra, servigo ou bem) devera ser descrito
minuciosamente pela prépria unidade demandante e/ou técnica competente,
quando necessério, por forga de caracteristicas técnicas especificas, ou por ambos
em conjunto.

O importante é que a especificacéo deve ser clara e precisa e conter
pelo menos as seguintes informagdes: quantidade, caracteristicas de padréo de
qualidade, manutengéo, assisténcia técnica e garantias a serem requisitadas.

Também ¢é vedado aos agentes publicos prever, nos atos de
convocacdo, clausulas ou condi¢ées que comprometam, restrinjam ou frustrem o
seu carater competitivo e estabelecam preferéncias ou distingbes em razdo da
naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra
circunstancia, exceto quando as mesmas sejam pertinentes ou relevantes ao
objeto do contrato.

9.3. Estimar o quantitativo

E vedada a licitagdo de quantidades indefinidas. Por essa razdo, no
projeto basico devera constar, obrigatoriamente, a estimativa das quantidades a
serem adquiridas.

Nos casos em que houver dificuldades para a definicdo das
quantidades, ainda assim, devera ser elaborada uma estimativa, dentro dos limites
permitidos pela técnica. Neste caso, deverd a area demandante avaliar a
possibilidade de utilizagdo do Sistema de Registro de Pregos, que seria a forma
mais correta de se proceder as contratagcdes quando ndo se sabe o quantitativo
que ird se utilizar.

Entretanto, tal forma de contratagdo n&do exime o 6rgéo planejador de
estimar um quantitativo.

9.4. Estimar o prego

A estimativa do prego é informagéo essencial para a instrugdo do
processo, devendo indicar adequadamente os custos unitarios e totais da
contratagéo.

Com base nela é que se define, por exemplo, a modalidade de
licitagdo (ou mesmo a sua dispensabilidade em razédo do valor), bem como se
verifica a existéncia de dotacdo or¢camentdria. Além do que, o preco estimado
constitui subsidio para o futuro julgamento das propostas apresentadas no
procedimento licitatério ou para a aceitagéo do prego proposto em uma contratagdo
direta.

A elaboragdo da estimativa de precos é incumbéncia da unidade
demandante, que podera contar com o auxilio do Departamento de Licitagdes,
Compras, Contratos e Suprimentos.

A pesquisa de preco para a aquisicdo de bens e contratagdo de
servicos em geral pode observar as orientagdes contidas na Instrugdo Normativa
n° 5, de 2014, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informag&o do Ministério
do Planejamento, Orgamento e Gestdo, que estipula preferencialmente a seguinte
ordem:

. Portal de Compras Governamentais -
Www.comprasgovernamentais.gov.br;

. pesquisa publicada em midia especializada, sitios
eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde
que contenha a data e hora de acesso;

. contratagdes similares de outros entes publicos, em
execugdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores a data da pesquisa de precos; ou

. pesquisa com os fornecedores (indicagdo do nome da
empresa, nimero do CNPJ, validade da proposta e
assinatura do responsavel).



No ambito de cada parametro, o resultado da pesquisa de precos
serd a média ou o menor dos pregos obtidos.

A utilizagdo de outro método para a obtencdo do resultado da
pesquisa de pregos devera ser devidamente justificada pelo respectivo servidor
publico.

Excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente,
sera admitida a pesquisa com menos de 03 (trés) precos ou fornecedores.

Para a obtencéo do resultado da pesquisa de precos, ndo poderédo
ser considerados 0s pregos inexequiveis ou 0s excessivamente elevados,
conforme critérios fundamentados e descritos no processo administrativo licitatério.

Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores,
estes deverdo receber solicitagdo formal para apresentagédo de cotagdo e devera
ser conferido um prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto a
ser licitado, o qual ndo serd inferior a 05 (cinco) dias Uteis.

Para obras e servicos de engenharia, a estimativa de custo global
poderd ser apurada por meio da utilizagdo de dados contidos em tabela de
referéncia formalmente aprovada por érgdos ou entidades da administragdo
publica em publicagées técnicas especializadas, em sistema especifico instituido
para o setor ou em pesquisa de mercado, acrescido do valor correspondente ao
BDL.

9.5. Informar a disponibilidade or¢amentaria

Trata-se da disponibilidade orcamentéria fornecida pela Secretaria de
Administracdo e Financas, informando que ha previsdo de or¢gamento, naquele
momento, para suportar o valor estimado para a contratagdo. Para os casos de Ata
de Registro de Preco esta exigéncia encontra-se dispensada quando da
apresentacdo do Termo de Referéncia, devendo a mesma ser apresentada quando
da contratagéo.

9.6. Encaminhar solicitagdo a autoridade superior

Promovidas as ac¢des anteriores, verificadas as especificidades
relativas a cada objeto (consoante detalhamento a seguir explicitado), o processo
estara adequadamente instruido para a decisdo sobre contratar ou ndo.

E o momento de encaminhar a solicitagdo ao responséavel pela
Divisdo, Departamento e/ou Secretaria afeta & contratacdo para emissdo da
Autorizagdo Prévia no caso de contratagdes com valor inferior a R$ 7.999,99 (sete
mil, novecentos e noventa e nove reais e noventa e nove centavos), bem como
para a Secretaria de Gabinete para a emissdo da Autorizagdo Prévia no caso de
contratag6es com valor superior a R$ 8.000,00 (oito mil reais).

E necessaria a aprovagdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
por ato formal e motivado da autoridade competente, a qual devera avalia-lo e
verificar sua adequacgéo as exigéncias legais e ao interesse publico.

A autoridade, ao aprovar o Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
responsabiliza-se pelos juizos de conveniéncia e oportunidade adotados.

9.7. Encaminhar o processo ao Departamento de Licitagdes, Compras,
Contratos e Suprimentos

Apés a constituicdo do pedido com as informagdes constantes acima,
o processo serd encaminhado ao Departamento de Licitagdes, Compras, Contratos
e Suprimentos.

10. Procedimentos a serem observados quando da aquisi¢do de bens
10.1. Fracionamento de despesas

E vedado o fracionamento que se caracteriza quando se divide a
despesa para se utilizar modalidade de licitacdo inferior & recomendada pela
legislacéo para o total da despesa, ou para efetuar contratagéo direta.

10.2. Parcelamento de despesas

E recomendavel a divisdo do objeto em parcelas, quando técnica e
economicamente vidvel, preservando-se, a cada etapa, a modalidade de licitagdo
pertinente ao todo. Assim, estara a competicdo sendo ampliada, beneficiando a
Administracdo, que encontrard no mercado mais op¢des para a escolha da
proposta mais vantajosa.

10.3. Indicagdo de marca
Nas compras dever&o ser observados, ainda:

| — a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem indicacéo
de marca;

Il — a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas
em fungéo do consumo e utilizagdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre
que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimagéo,
considerando-se um periodo de 12 meses;

1l — as condi¢bes de guarda e armazenamento que ndo permitam a
deterioragdo do material. Diante disso, o fornecimento do bem devera ser definido
em cronograma de entrega, levando-se em consideragdo o consumo interno, as
condi¢cdes de armazenamento e seu prazo de validade.
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Conforme dispde a legislacéo, é vedada a aquisicdo de produto de
marca determinada, salvo nos seguintes casos:

. para atender ao principio da padronizagéo (art. 15, I, da
Lei);

. quando for tecnicamente justificavel; e

. quando o interesse do servico recomendar que sejam

estabelecidas referéncias de comparagédo, de modo a
assegurar padrdo minimo de especificacédo e qualidade
do objeto.
A vedacdo legal diz respeito a indicagdo arbitréria ou subjetiva da
marca, sendo sempre necesséaria a justificativa técnica do profissional da area
envolvida.

A indicacdo de marca como parametro de qualidade pode ser
admitida para facilitar a descricdo do objeto a ser licitado, desde que seguidas das
expressdes “ou equivalente”, “ou similar’ e “ou da melhor qualidade”, que
representam a aceitagéo, pela Administragéo, de produtos similares aos indicados
pela marca consignada.

10.4. Padronizagéo

ALei, noinciso I do artigo 15, determina que as compras, sempre que
possivel deverdo atender ao principio da padronizagdo, que imponha
compatibilidade de especificagdes técnicas e de desempenho, observadas, quando
for o caso, as condi¢des de manutencéo, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

A definigdo pela padronizagcdo nunca poderd confundir-se com a
preferéncia por marca. O procedimento devera se materializar por meio de uma
decisdo justificada, fundamentada em estudos e pareceres, capaz de evidenciar as
vantagens econdmicas e de interesse publico que envolvem a opg&o por um certo
produto ou tecnologia.

A padronizagdo ¢é consagrada como um instrumento de
racionalizagdo da atividade administrativa, com redugéo de custos e otimizag&o da
aplicacéo de recursos, porque elimina variagdes, tanto no tocante a selegéo de
produtos no momento da contratacdo, como também na sua utilizagdo e
conservagao.

Deve ser esclarecido que a padronizagdo, em regra, ndo afasta a
realizag&do de procedimento licitatério, ja que pode haver, no mercado, mais de um
fornecedor do produto padronizado.

10.5. Vedagbes

E vedada a inclusdo no objeto da licitagdo de fornecimento de
materiais e servicos sem previsdo de quantidades ou cujos quantitativos néo
correspondam as previsdes reais do projeto basico ou executivo.

E, também, vedada a realizag&o de licitagdo cujo objeto inclua bens e
servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificagdes
exclusivas.

Na contratacéo de servigos cujo objeto inclua o fornecimento de bens,
a indicagdo de marca somente é possivel em trés hipéteses:

. para continuidade de utilizagdo de marca ja existente no servico
publico;

. para adogéo de nova marca mais conveniente que as existentes; e

. para padronizagdo de marca ou tipo de servigo publico.

O essencial é que o 6rgédo solicitante demonstre a efetiva vantagem
de determinada marca ou tipo para continuidade, adog&o ou padronizag&o em seus
setores.

10.6. Contratagdo emergencial ou em caso de calamidade publica

E possivel ocorrer dispensa de licitagdo quando ficar claramente
caracterizada urgéncia de atendimento a situagéo que possa ocasionar prejuizo ou
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos ou outros
bens, publicos ou particulares.

A contratagdo deve servir somente para o atendimento de situagcdo
emergencial ou calamitosa que possa ser concluida no prazo maximo de 180 dias
consecutivos e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou
calamidade. N&o é permitida a prorrogacao da contratagdo emergencial.

Além das formalidades previstas no art. 26 e paragrafo unico da Lei,
sdo requisitos necessarios a caracterizagdo dos casos de emergéncia ou de
calamidade publica que:

. a situagdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade
publica, ndo se tenha originado, total ou parcialmente, da falta de
planejamento, da desidia administrativa ou da ma gestdo dos
recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida,
ser atribuida & culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de
agir para prevenir a ocorréncia de tal situagéo;

. exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situagéo
decorrente do estado emergencial ou calamitoso, visando afastar
risco de danos a bens ou a satde ou a vida de pessoas;



. o risco, além de concreto e efetivamente provavel, se mostre iminente
e especialmente gravoso;
. a imediata efetivagdo, por meio de contratagdo com terceiro, de

determinados servigos, segundo as especificacdes e quantitativos
tecnicamente apurados, seja o meio adequado, efetivo e eficiente
para afastar o risco iminente detectado.

Vale notar que a falta de planejamento do administrador n&o é capaz
de justificar a contratacdo de emergéncia e que devem ser adotadas as
providéncias cabiveis para que sejam promovidos os processos licitatérios com a
antecedéncia necesséria para a sua conclusdo antes do término do contrato
vigente, evitando-se a descontinuidade da prestacdo dos servigos e a realizagéo
de dispensa, quando n&o estiverem absolutamente caracterizados os casos de
emergéncia e calamidade publica.

10.7. Licitagdo sem interessados

E dispensada a licitagdo quando ndo acudirem interessados ao
certame anterior e este, justificadamente, ndo puder ser repetido sem prejuizo para
a Administragdo, mantidas, neste caso, todas as condi¢des preestabelecidas.

11. Servigos com Mé&o de Obra Residente
11.1. Definic&o de Servigos Continuados com M&o de Obra Residente

Servicos que apoiam a realizagdo das atividades essenciais ao
cumprimento da misséo institucional da Prefeitura de Jaguariina, contratados de
terceiros que utilizam, para a execucgéo dos servigos, profissionais que atuam nas
dependéncias do ¢rgdo publico de forma dedicada, excluidos os servicos que
demandem chamados técnicos.

Enquadram-se nessas situagfes os servicos de limpeza, vigilancia,
contratos de manutencdo que demandam a permanéncia do técnico nas
dependéncias do érgdo publico, entre outros que, durante a fase de estudos
técnicos preliminares, sejam assim considerados, mesmo quando os profissionais
atuem nas dependéncias do érgdo de forma dedicada em apenas parte da jornada
semanal. Tais servicos exigem a fiscalizagdo do pagamento das obrigacdes
trabalhistas em virtude do risco de responsabilidade subsidiaria & administragéo.

Em casos especificos, havendo dividas quanto ao enquadramento
ou ndo dos servigos nessa hipétese, devera o responséavel pelos estudos técnicos
preliminares proceder consulta formal a Administragéo.

11.2. Vinculo Empregaticio

A prestacdo de servicos de que trata este capitulo ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da contratada e a Administragéo, vedando-se
qualquer relagdo entre esses que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

11.3. Vedagdo de Fornecimento de M&o de Obra

O objeto da contratacéo sera definido de forma expressa no edital de
licitagdo e no contrato, exclusivamente como prestacéo de servicos, sendo vedada
sua caracterizagao apenas como fornecimento de méo de obra.

11.4. Plano de Trabalho

A contratagdo deverd ser precedida e instruida com plano de
trabalho, aprovado pela autoridade competente, e conterd, no minimo:

| - justificativa da necessidade dos servigos;

11 - relagdo entre a demanda prevista e a quantidade de servico a ser
contratada; e

1l - demonstrativo de resultados a serem alcangados em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou
financeiros disponiveis.

11.5. Comprovacédo de Recolhimento dos Encargos Trabalhistas

O servidor publico responsavel pela elaboragdo da minuta do
instrumento convocatério deve incluir a obrigatoriedade da comprovacdo de
recolhimento dos encargos trabalhistas para fins de pagamento das faturas. A
clausula deve incluir a aplicabildade de multas e retencéo de valores para o nédo-
recolhimento dos encargos, bem como para a ndo apresentacéo de evidéncias de
recolhimento.

11.6. Vedagédo do Uso de Horas de Servico ou Postos de Trabalho

A contratacdo de servigos continuados deverd adotar unidade de
medida que permita a mensuragdo dos resultados para o pagamento da
contratada, e que elimine a possibilidade de remunerar as empresas com base na
quantidade de horas de servico ou por postos de trabalho, salvo excegdes
devidamente justificadas.

Deve ser instituida metodologia para estabelecer critérios de afericdo
de resultados de acordo com modelos técnicos especializados de contratagdo de
servicos, que deve ser chamado de Acordo de Nivel de Servigos.

11.7. Pagamento Baseado em Resultados

Para a adocdo do Acordo de Nivel de Servigo é preciso que exista
critério objetivo de mensuracdo de resultados, que possbilite & Administragdo
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verificar se os resultados contratados foram realizados nas quantidades e
qualidades exigidas, e adequar o pagamento aos resultados efetivamente obtidos.

11.8. Custos de Méo de obra

Os salérios e demais parcelas vinculadas a Acordo, Dissidio ou
Convengéo Coletiva de Trabalho somente poder&o ser reajustados pela aplicagdo
das variagdes verificadas nestes instrumentos.

12. Servigos de Limpeza e Conservagéo
12.1. Termo de Referéncia

Deverdo constar do Termo de Referéncia para a contratagdo de
servicos de limpeza e conservacédo, além dos demais requisitos dispostos neste
Manual:

a) areas internas, areas externas, esquadrias externas e fachadas
envidragadas, classificadas segundo as caracteristicas dos servicos a serem
executados, periodicidade, turnos e jornada de trabalhos necessérios etc.;

b) produtividade minima a ser considerada para cada categoria
profissional envolvida, expressa em termos de area fisica por jornada de trabalho
ou relagéo serventes por encarregado; e

c) exigéncias de sustentabilidade ambiental na execucéo do servigo.
12.2. Contratagdo baseada em Area Fisica Limpa

Os servigos de limpeza serdo contratados com base na Area Fisica a
ser limpa, estabelecendo-se uma estimativa do custo por metro quadrado,
observadas a peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a frequéncia de
cada tipo de servico e das condigées do local objeto da contratagéo.

12.3. Histérico de Produtividade

Os servidores publicos encarregados dos editais deverdo utilizar as
experiéncias e parametros aferidos e resultantes de seus contratos anteriores para
definir as produtividades da méo de obra, em face das caracteristicas das areas a
serem limpas, buscando sempre fatores econdmicos favoraveis a Administragdo
Publica.

Capitulo Il — Regras Gerais para as Contratagées Administrativas

A Lei n° 8.666/93 tornou obrigatéria a instrugdo do edital de licitagdo
com a minuta do contrato nos casos de concorréncia e tomada de pregos, bem
como de dispensa e inexigibilidade que estejam dentro dos limites destas
modalidades, sendo facultativa nos demais, nos termos do artigo 62.

As clausulas necessarias a todo contrato administrativo estdo
previstas no artigo 55 da Lei. Além destas clausulas, existe a necessidade de
inclus&o da figura do fiscal do contrato. Tal obrigatoriedade, apesar de ndo constar
do rol do art. 55, deve ser formalizada no contrato uma vez que o art. 67 exige o
acompanhamento e fiscalizagdo de todo contrato administrativo por representante
especialmente designado para tanto.

Sé&o clausulas obrigatérias dos contratos administrativos:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

Il - o regime de execucédo ou a forma de fornecimento;

Ill - o preco e as condi¢bes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizagdo monetaria

entre adata do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de
entrega, de observagéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagdo da
classificagéo funcional programatica e da categoria econémica;

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugéo,
quando exigidas;

VII - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas;

VIII - os casos de rescisdo;

IX - o reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de
rescisdo administrativa prevista no art. 77 da Lei de licitagSes;

X - as condi¢bes de importagdo, a data e a taxa de cambio para
conversédo, quando for o caso;

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

XIl - a legislagéo aplicavel a execucéo do contrato e especialmente
a0s casos OMissos;



XIIl - a obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execucéo
do contrato, em compatibilidade com as obrigacées por ele assumidas, todas as
condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagéo;

XIV - foro; e
XV - designagéo do fiscal do contrato.
1. Contratagdo de obras e servigos: espécies de contratos

Os contratos mais comuns de serem firmados entre Administracéo
Publica e particular sdo os contratos de obras publicas, contratos de prestacédo de
servicos e o0s que envolvem fonecimento. Outros tipos de contratos
administrativos, tais como os contratos de concesséo e permissdo de prestacédo de
servigos publicos ou de uso de bem publico, de gestdo e ainda os contratos de
comodato e de locacéo.

a) Conceito de obra

Considera-se obra toda construgéo, reforma, fabricagéo, recuperacéo
ou ampliagdo de bem publico, realizada de forma direta pela Administragcdo ou
indiretamente, por intermédio de terceiro contratado (art. 6°, I, da Lei n® 8.666/93).

b) Conceito de servigo

Servigo é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagéo,
montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, trabalho técnico profissional.

c) Conceito de servigo de engenharia

A lei n&o tratou de conceituar o que séo servigos de engenharia, por
isso a utilizagéo do critério de exclusdo em relagdo as obras de engenharia. Os
servigos de engenharia devem ser entendidos como sendo aqueles que, de forma
exclusiva, pessoal, devam ser prestados ou assinados por profissionais
engenheiros, mas que ndo dizem respeito a obras de engenharia.

d) Contrato de fornecimento

Segundo Hely Lopes Meirelles, é o ajuste administrativo pelo qual a
Administracdo adquire coisas méveis (materiais, produtos industrializados, géneros
administrativos), necessarias a realizagéo de suas obras ou a manutengédo de seus
servigos.

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

. Fornecimento integral: a entrega da coisa deve ser feita
de uma sé vez e na sua totalidade;

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

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

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

2. Forma e obrigatoriedade do contrato

Os contratos administrativos sdo sempre formais e escritos. Ha,
contudo, uma excegdo a regra no paragrafo unico do art. 60 da Lei n°® 8.666/93,
que se refere as compras de pronto pagamento com valor néo superior a 5% (cinco
por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei, feitas em
regime de adiantamento”.

Quanto a obrigatoriedade de contrato, a Lei de Licitagdes determina,
em seu art. 62, que o contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de
tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos valores
estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitagdo, sendo
facultativo nos demais em que seja possivel sua substituicdo por carta-contrato,
nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execugdo de
Sservigo.

3. Alteragéo contratual

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

3.1. Alteragdes contratuais unilaterais
A alteragdo administrativa ou alteracdo unilateral cabe

exclusivamente a Administragdo Publica contratante, nas hipéteses previstas em
lei, transcritas a seguir:
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a) Quando houver modificag&o do projeto ou das especificacdes, para
melhor adequagéo técnica aos seus objetivos;

b) Quando necessé&ria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou reducéo quantitativa de seu objeto;

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

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

Quando houver a necessidade de se fazer acréscimos e supressées
devem ser computados os acréscimos separados das supressdes e nunca realizar
a compensacao desses valores.

3.2. Alteragdes contratuais consensuais

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

a) Quando for conveniente a substituicdo da garantia de execugao;

b) Quando for necesséria a modificagédo do regime de execugédo de
obra, servico ou fornecimento, em face da verificagdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais originais;

c) Quando for necesséaria a modificagdo da forma de pagamento,
mantido o valor inicial e vedada a antecipacéo do pagamento; e

d) Quando necesséria para a manutencdo da relacdo econémico-
financeira inicialmente pactuada.

4. Reequilibrio econémico-financeiro, revisdo, reajuste e repactuacéo

Por ocasido da assinatura do contrato é estabelecida a relagdo ou
equagdo econdmico-financeira entre as partes, que deverd ser mantida durante
todo o periodo de vigéncia do contrato, ou seja, durante toda sua execugéo.

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

Essa equacéo se forma com a apresentagéo da proposta na licitagdo.

A manutencao do equilibrio da equag&o econdmico-financeira durante
todo o contrato tem fundamento constitucional.

“Art. 37.(...)

XXI — ressalvados os casos especificados na legislagéo, as obras,
servigos, compras e alienagdes serdo contratados mediante processo de licitagdo
publica que assegure igualdade de condicdes a todos os concorrentes, com
clausulas que estabelecam obrigagdes de pagamento, mantidas as condi¢des
efetivas da proposta, nos termos da lei, o qual somente permitira as exigéncias de
qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento das
obrigagdes”.

Durante a execugdo do contrato podem ocorrer fatos que afetam a
relacédo de equivaléncia entre o encargo e a retribui¢do, desequilibrando a equacéo
firmada com a apresentag&do da proposta.

A ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucéo contratual,
ou, ainda, casos de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econdmica extraordinéria e extracontratual (art. 65 Il d da Lei 8666/93), obriga a
alteracdo do ajuste com vistas a manutencéo do equilibrio econdmico-financeiro
contrato.

Qualquer alteragdo substancial, seja nas especificagées dos servigos,
seja decorrente de interesse publico ou de situagdes imprevistas e imprevisiveis,
que possa tornar o contrato inexequivel, causando prejuizo a qualquer das partes,
obriga a modificagdo do contrato existente para manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro.

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

Se o servico ndo mais é prestado a contento e o prego pago néo
cobre as despesas da contratada, nem d& lucro, como consequéncia de fatos
novos e estranhos a vontade das partes, o contrato deve ser revisto, em fungéo de
fatos imprevisiveis, decorrentes de caso fortuito ou forga maior.

. caso fortuito (evento da natureza: inundagéo, p.ex.);
. forca maior (evento humano: greve geral, p. ex); e



. fato do principe (determinacéo estatal, geral: lei, medida
proviséria etc.).

Em suma, o contratado/contratante tem o direito de invocar o
reequilibrio econdmico-financeiro quando houver obstaculos & execugdo do
contrato, implicando em énus excessivo para uma das partes.

Com o escopo de resguardar o prego inicialmente contratado, de
sorte que ndo haja enriquecimento ilicito por parte do Poder Publico, foram criados
mecanismos para recomposi¢éo da equacéo econdmico-financeira por meio da Lei
n° 8.666/93. S&o eles: oreajuste e a revisdo.

Revisdo/Reequilibrio: recomp6e o preco contratado em face da
superveniéncia de eventos imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias
incalculaveis ou, ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe
(art. 65, “d" e §§ 5° e 6°) — Risco/Alea extraordinéria.

Natureza do reequilibrio/revisdo é extracontratual, ou seja, néo
depende das partes. Trata-se aqui de direito patrimonial para o contratado, ou seja,
caso ndo solicite, significa que abriu mdo de seu direito, ainda que presente a
situacdo ensejadora da revisdo/reequilibrio. Entretanto, para a Administragcdo a
situagdo é outra, pois ndo pode abrir mao de direito patrimonial. Assim, é obrigada
a solicitar a revisdo do contrato quando presente fato ensejador de desequilibrio
contratual.

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

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

A Lei federal n° 10.192/01 (lei do Plano Real) determinou a
periodicidade n&o inferior a um ano para concessdo de reajuste em contratos
administrativos.

O edital é que tera que optar que periodicidade adotar para aplicacéo
de reajuste. O mais correto seria a utilizacdo da contagem do periodo de um ano
da data final da apresentagédo da proposta.

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

A repactuacdo é utilizada para readequar o valor do contrato
administrativo a variac&o de custos previsivel e periédica a que se sujeita. Nao se
utiliza de indexador de pregos, entretanto examina-se a real evolugdo de custos
que integram o contrato.

Tendo em vista que a inflagdo, apés a implantagdo do Plano Real,
comegou a ser um fato previsivel, com a possibilidade de prever uma margem da
futura variagéo de precos, surgiu o instituto da repactuagdo como uma espécie de
reajustamento de precos ao lado do reajuste. O entendimento voltado para a
repactuacédo foi no sentido de que, com a comprovacéo, por parte do contratado,
do aumento de seus custos, através de documentos hébeis e de planilhas
comparativas de pregos, poderia, entdo, a aplicacdo de indice ndo retratar a
verdade dos fatos, onerando injustamente o particular ou a Administracéo Publica.

Dessa forma, verificou-se que a aplicagdo automatica de indice para
reajustar os valores do contrato e permitir uma equiparacdo de encargos se
mostrou menos eficaz do que a utilizacdo da repactuagéo.

O Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo editou a Instrucéo
Normativa n°® 2/2008, que determina em seu artigo 37 que “a repactuacédo de
precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagdes
de servigos continuados com dedicac&o exclusiva de méo de obra”

Igualmente ao reajuste, a repactuagdo deve estar prevista no
instrumento convocatério. A observancia do interregno de 12 (doze) meses
também é condicionante para a concessdo da repactuacdo, que devera ser
precedida de solicitacdo da contratada, acompanhada de demonstracdo analitica
da alteragdo dos custos por meio de apresentagdo da planilha de custos e
formacdo de pregos ou do novo acordo, convengdo ou dissidio coletivo que
fundamenta a repactuagéo.

A repactuagdo deve ser formalizada por meio de apostilamento,
exceto quando coincidir com a prorrogagdo contratual, quando deverd ser
formalizada por aditamento.

Importante destacar que o contratado devera solicitar seu direito a
repactuacéo contratual, no periodo compreendido entre a data da homologacéo da
convengdo ou acordo coletivo que fixar o novo salario normativo da categoria
profissional abrangida pelo contrato administrativo a ser repactuado até a data da
prorrogacdo contratual subsequente, sendo que, se ndo o fizer de forma
tempestiva e aceitar prorrogar o contrato sem pleitear a respectiva repactuagéo,
ocorrerd a preclusdo do seu direito a repactuar. Igualmente ocorrerd precluséo se
houver expiragdo do prazo de vigéncia do contrato. (art. 40, § 7°, IN/SLTI n°
02/2008)

5. Termo de Aditamento
O instrumento juridico para proceder qualquer alteracéo contratual é

denominado Termo de Aditamento. Somente é possivel promover o aditamento
durante o prazo de vigéncia contratual. Por isso, a necessidade de planejamento.
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Recomenda-se aos fiscais dos contratos que solicitem o aditamento com 03 (trés)
meses de antecedéncia nos casos de pedido de prorrogacdo, supressdes ou
acréscimos.

A situagdo mais comum é de aditamento para prorrogacéo de prazo.

A prorrogagdo constitui a ampliagdo do prazo inicialmente
estabelecido para o ajuste. Para se consolidar a prorrogacéo néo é exigida nova
licitagdo, nem lei que a autorize. Aditado, deve o contrato, em resumo, ser
publicado, para que alcance a eficacia desejada.

Né&o hé& prorrogacéo tacita.

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

A Unica disposicdo que deve conter a prorrogagdo € 0 novo prazo.
Prorrogagdo deve ser entendida como a ampliagdo do prazo inicialmente
estabelecido para o ajuste, mantido o mesmo contrato e respeitadas as condi¢des
anteriormente estabelecidas, nos casos permitidos em lei.

Os contratos de prestacdo de servicos continuos podem ser
prorrogados, visando a obtengéo de precos e condicdes mais vantajosas (art. 57,
11, da Lei n® 8.666/93).

Contratos de prestagdo de servicos sem serem continuos e obras
podem ter prorrogados seus prazos de inicio de etapas de execugéo, de conclusdo
e de entrega, mantidas as demais clausulas contratuais e assegurada a
manutengéo de seu equilibrio econdémico-financeiro, desde que ocorra algum dos
seguintes motivos descritos no § 1° do art. 57 da Lei:

a) alteragdo do projeto ou especificagdes pela Administragéo;

b) superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condi¢ces de execucdo do
contrato;

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

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

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

f) omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragéo,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte, diretamente,
impedimento ou retardamento na execugédo do contrato, sem prejuizo das sangdes
legais aplicaveis aos responséaveis.

O prazo maximo da vigéncia de contrato de prestacdo de servicos
continuos deve ser de 60 (sessenta) meses, podendo ser prorrogado,
excepcionalmente, por mais 12 (doze) meses, desde que devidamente justificado e
mediante autorizagdo da autoridade superior (art. 57, 84°, Lein® 8.666/93).

Os contratos de prestacéo de servicos de aluguel de equipamentos e
utilizagédo de programas de informatica podem ter a sua duragédo estendida até 48
(quarenta e oito) meses ap6s o inicio da vigéncia do contrato.

6. Inexecugdo Contratual

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

“Art. 77. A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua
rescisdo, com as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento”.

7. Penalidades Administrativas

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

a. adverténcia (art. 87, 1):

A adverténcia corresponde a uma sangdo de menor gravidade.
Consiste em alertar a contratada sobre alguma falta, indicando que, em havendo
nova falta, ser4 aplicada pena mais grave. Supde-se sua aplicagdo para condutas
de inexecugdes parciais de deveres, de diminuta monta. Pode ser cumulada com a
multa, mas ndo com as demais espécies sancionatérias. Pela prépria natureza, a
adverténcia envolve dois efeitos peculiares. O primeiro efeito reside na submissdo
do particular a uma fiscalizagdo mais atenta. N&do se trata de alterar as exigéncias
impostas, que continuam as mesmas. Havera, porém, um acompanhamento mais
minucioso da atividade do particular, tendo em vista haver anteriormente
descumprido seus deveres. O segundo consiste na cientificacdo de que, em caso
de reincidéncia especifica ou genérica, o particular sofrerd uma punicdo mais
severa.



Ressalta-se que a adverténcia ndo podera ser usada para produzir
efeitos negativos a reputacdo e a idoneidade do particular, mas tem cunho de
comunicagdo da insatisfacdo da Administragdo em relagdo ao contratado.

b. multa (art. 87, 1I):
b.1. multa de mora, por atraso na execugéao; e
b.2. multa sancionatéria, por inexecugao total ou parcial.

A multa tem que estar prevista em contrato para que possa ser
aplicada. O instrumento contratual devera especificar as condi¢des de aplicagédo da
multa. N&o se admite discricionariedade na aplicagcdo de penalidades. Esta sangéo
é aplicavel cumulativamente com as demais, inclusive com a rescisdo unilateral do
contrato. Por outro lado, a lei prevé a possbilidade de, apés regular processo
administrativo, a Administragdo promover o desconto do valor da multa da garantia
oferecida pelo contratado para a celebracéo da avenca (art. 86, §2°). Entretanto, se
a multa for de valor superior ao da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenga, a qual serda descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ou, ainda, quando for o
caso, cobrada judicialmente (art. 86, §3°).

c. suspensdo tempordria da possibilidade de participagdo em licitagdo e
impedimento de contratar com a Administragéo (art. 87, Ill):

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

Sua duracgéo devera ser por prazo néo superior a 02 (dois) anos. A
suspensédo temporéria e o impedimento de contratar por periodo de até 02 (dois)
anos restringem-se ao 6rgéo que aplicou a pena.

d. declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo
Publica:

E a mais grave san¢do administrativa. Produz efeitos enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade. A declaragéo
de inidoneidade da contratada veda sua participagdo em procedimentos licitatérios
e contratos de toda a Administracdo Publica (federal, estadual, distrital e
municipal).

A reabilitacdo somente pode ser requerida ap6s 02 (dois anos) da
aplicacdo desta sangéo (art. 87, §3°) e sera concedida sempre que o contratado
ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes da inexecugéo total ou parcial
do contrato (art. 87, IV) e se ndo mais perdurarem os motivos causadores da
aplicagdo da punicéo.

8. Resciséo Contratual
A resciséo contratual podera se dar (art. 79, Lei n° 8.666/93):
a) unilateralmente, por ato escrito da Administragéo;

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

c) judicial, nos termos da legislag&o.

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

As situagbes que comportam a rescisdo unilateral séo as contidas nos
incisos la Xlle XVIldo art. 78.

“Art. 78. Constituem motivos para resciséo do contrato:

I - o ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes,
projetos ou prazos;

1 - o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes,
projetos e prazos;

Il - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a
comprovar a impossibilidade da concluséo da obra, do servi¢o ou do fornecimento,
nos prazos estipulados;

IV - 0 atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

V - a paralisagdo da obra, do servi¢o ou do fornecimento, sem justa
causa e prévia comunicacgdo a Administragao;

VI - a subcontratagéo total ou parcial do seu objeto, a associagdo do
contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a
fuséo, cisdo ou incorporacéo, ndo admitidas no edital e no contrato;

VII - o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugéo, assim como as de seus
superiores;

VIII - o cometimento reiterado de faltas na sua execucéo, anotadas na
formado § 1° do art. 67 desta Lei;
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IX - a decretacéo de faléncia ou a instauragéo de insolvéncia civil;
X - a dissolugdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

Xl - a alteragdo social ou a modificagéo da finalidade ou da estrutura
da empresa, que prejudique a execugédo do contrato;

Xll - razées de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela méaxima autoridade da esfera
administrativa a que est4 subordinado o contratante e exaradas no processo
administrativo a que se refere o contrato;

()

XVII - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execucéo do contrato.”

Nos casos em que a rescisdo unilateral ocorrer com base nos incisos
Xl e XVII, sem que haja culpa do contratado, ser& ele ressarcido dos prejuizos
comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a devolucéo da garantia, aos
pagamentos devidos pela execucdo do contrato até a data da rescisdo e ao
pagamento do custo da desmobilizag&o (art. 79, §2°).

Aresciséo unilateral autoriza a Administragéo, a seu critério:

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

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

Por outro lado, a rescisdo unilateral acarreta ainda, para o contratado,
a execucdo da garantia contratual para ressarcimento da Administracdo e
pagamento automatico dos valores das multas e indenizagdes devidas, além da
retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados
a Administracdo. (art. 80, lll e V).

Cumpre ao fiscal do Contrato, quando estiver diante do
descumprimento contratual, solicitar formalmente a regularizagdo do ato. Se a
irregularidade n&o for saneada, comunicar o fato ao superior hierarquico, a fim de
que esta possa tomar as providéncias quanto ao assunto.

Afiscalizagdo n&o pune o contratado, apenas relata os fatos e sugere
a aplicagdo das penas cabiveis.

9. Dacompeténcia das unidades administrativas nas contratagées

O Departamento de Licitagdes, Compras, Contratos e Suprimentos
tem por finalidade processar as contratagdes, autorizar a devolugédo de garantia
para licitar, firmar os instrumentos convocatérios, realizar as publicag6es e orientar
os 6rgdos da administracdo municipal direta sobre a instrugdo necesséaria dos
processos licitatérios, inclusive sobre as contratacdes decorrentes de dispensa e
inexigibilidade de licitag&o.

Desta forma, todas as licitagbes serdo processadas pelo
Departamento de Licitagdes, Compras, Contratos e Suprimentos, que tem as
seguintes atribuicdes especificas:

| - participar da formulac&o de politicas e diretrizes, bem como propor
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as aquisicdes e
contratacoes;

Il - orientar as unidades organizacionais na elaboragdo do Projeto
Basico, Termo de Referéncia ou Documento de Oficializagcdo da Demanda — DOD;

1Il — auxiliar na elaborag&o de minutas dos projetos basicos ou termos
de referéncia para aquisi¢oes ou contratagées;

IV — auxiliar a realizagéo de pesquisas de prego;
V - elaborar instrumentos convocatérios dos certames;

VI - acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissédo
Permanente de Licitagdes e pelos (as) Pregoeiros (as);

VII - elaborar minuta de atas de registro de pregos, contratos e termos
aditivos;

VIII — manter registro dos contratos administrativos e outros
documentos correlatos referentes as aquisi¢des e contratagoes;

IX — manter registro ou banco de dados de fornecedores de produtos,
bens e servigos;

X - orientar 0s gestores quanto a execucgao,
acompanhamento/fiscalizacéo e prazos contratuais;
Xl — instruir documentalmente as alteragdes conftratuais e o0s

processos de sangdes, apés motivagdo da unidade gestora ou do fiscal;

XIl — solicitar aos gestores a indicacdo dos membros que deverdo
compor a equipe técnica que auxiliard a comissdo de licitagdo na andlise da



documentacdo de habilitacdo e propostas de pregos nas licitagbes para
contratacé&o de objetos mais complexos (Obras e Tecnologia da Informagéo — TI);

XIIl — providenciar as rotinas para prevencao de fraudes e conluios, a
exemplo de anédlise dos enderecos das empresas, quadro societario, data de
constituicdo da empresa, andlise das propostas em relagdo ao formato, empresas
de servidores da administracéo publica, etc.;

XIV - verificar a ocorréncia de registro de penalidades que impedem
as empresas de licitar e contratar, tais como o Cadastro Nacional de Empresas
Inidéneas e Suspensas - CEIS, Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por
Atos de Improbidade Administrativa — CNJ, Relagdo de Apenados do TCE e/ou site
e-sanc¢des do Estado de S&o Paulo;

XV - acompanhar todas as fases do processo licitatério, de modo a
identificar o tempo médio gasto em cada etapa do processo, assim como os
obstaculos que possam impactar seu andamento regular e alimentar os
indicadores de gestéo na area de licitagbes; e

XVI — promover o controle manual ou eletrdnico das empresas
penalizadas com declaragéo de suspenséo, inidoneidade ou impedimento.

Logo, compete ao DLC orientar as demais unidades sobre a instrucéo
necessaria dos processos licitatérios, cabendo & assessoria juridica realizar a
andlise e aprovacdo juridica das minutas dos atos convocatérios, contratos,
distratos, convénios, ajustes e acordos, bem como prestarem assessoria juridica
as unidades sobre a instrucdo necesséaria dos processos de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade.

Compete & Secretaria de Gabinete autorizar a abertura, homologar,
revogar e anular os processos licitatérios, como também ratificar a dispensa e
inexigibilidade de licitagcdo previstas nos §§ 2° e 4° do artigo 17, incisos Il e
seguintes do artigo 24 e artigo 25 da Lei n° 8.666/93.

A Comissdo de Licitagdo cabe a fungédo de receber, examinar e julgar
todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento
de licitantes, bem como as seguintes atribuicdes:

| - Receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatérios de
licitagéo e decidir sobre a sua procedéncia;

Il - Receber e responder os pedidos de esclarecimento dos
instrumentos convocatérios de licitagdo;

1l - Credenciar representantes dos interessados em participar da
licitagéo;

IV - Receber e examinar a documentagdo exigida para a habilitagédo
dos interessados em participar da licitagéo e julga-los habilitados ou néo, & luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério;

V - Receber e examinar as propostas dos interessados em participar
da licitag&o e julga-las aceitaveis ou ndo, & luz dos requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

VI - Realizar as diligéncias que entender necessérias ao
esclarecimento de duvidas quanto a:

a) cadastramento de fornecedores;

b) habilitagdo de licitantes; e

c) aceitabilidade de propostas.

VIl - Receber os recursos interpostos contra suas decisdes,
reconsiderando-as, quando couber, ou remetendo os recursos para andlise e

deliberagédo da Secretéria de Gabinete;

VIII - Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos
respectivos procedimentos;

IX — Encaminhar para publicagdo os resultados dos julgamentos
quanto a aceitabilidade e classificacdo das propostas e quanto a habilitagdo ou
inabilitagdo de licitantes;

X - Encaminhar & Secretaria de Gabinete os autos do processo
licitatério para adjudicacdo do objeto, quando for o caso, e homologagdo do
certame;

XI - Propor a Secretéria de Gabinete a revogacgédo ou a anulagdo do
procedimento licitatorio.

Por seu turno, ao Pregoeiro Oficial foram delegadas as seguintes
atribuicdes:

| - o credenciamento dos interessados;

Il - o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da
documentacéo de habilitagéo;

11l - a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame
e a classificagdo dos proponentes;

IV - a condugédo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha
da proposta ou do lance de menor prego;
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V - a adjudicacédo da proposta de menor preco, quando n&o houver
recurso;

VI - a elaboracéo de ata;
VII - a condugéo dos trabalhos da equipe de apoio;
VIII - o recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos; e

IX - o encaminhamento do processo devidamente instruido a
Secretaria de Gabinete, ap6s a adjudicacéo, visando a homologacéo do certame.

Cabe a equipe de apoio, dentre outras atribuicdes, auxiliar o
pregoeiro em todas as fases do processo licitatério.

Compete ao DLC providenciar a publicacdo do edital, contrato,
convénio, distrato e termos aditivos. A SAF cabe executar a emissdo da reserva
orgamentaria, empenho, baixas e respectivas apropriagées nos centros de custo,
bem como controlar as informacdes sobre a disponibilidade orgamentaria, incluindo
informagdes atualizadas sobre a situagdo de cada contratacdo da organizagdo
(planejada, licitada, contratada), sobre os valores empenhados, liquidados e pagos,
e sobre a dotag&o disponivel. E ainda, & SAF compete efetuar os pagamentos das
notas fiscais ou faturas, apés a verificagdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da contratada.

No tocante as disposicdes e competéncias relativas & apuracdo de
infragdo contratual e aplicagdo de penalidade:

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

b) Cabera a Secretaria de Gabinete autorizar a abertura do processo
de apuragéo da infrag&o e aplicar as penalidades cabiveis, competindo ao Prefeito
decidir sobre eventual recurso.

10. Dainstrucéo dos processos de contratagéo

O processo licitatério devera ser instruido inicialmente com o
formulario “solicitagdo de compras” devidamente preenchido e assinado, contendo
a descri¢do do objeto, a sintese da necessidade, a informagéo sobre aquisi¢ées
e/ou contratagdes no exercicio e o valor estimado para contratacdo/aquisi¢&o.

Apés, o processo serd encaminhado a Secretaria de Administracéo e
Finangas, que devera informar a disponibilidade orcamentéria para contratagcdo
pretendida e emissdo da reserva orgamentaria, de acordo com o valor estimado
que devera ser demonstrado pela unidade demandante por meio de uma proposta
comercial ou or¢camento detalhado, contendo as especificagdes do objeto ou
servigo a ser contratado.

Havendo disponibilidade orgamentéria, a unidade demandante devera
juntar o projeto basico ou termo de referéncia preenchido e assinado, contendo a
justificativa da contratagéo, indicagdo do fiscal do futuro contrato e a demonstragdo
do interesse publico na contratagdo, bem como o resultado da pesquisa de prego
com, pelo menos, 03 (trés) fornecedores.

A unidade demandante da contratagdo, entdo, remeterd o processo
licitatério, devidamente instruido, ao Departamento de Licitagbes, Compras,
Contratos e Suprimentos para andlise e eventual diligéncias com a finalidade de
sanar inconsisténcia nas justificativas ou documentag&o.

Estando o processo em termos, o DLC elaborar4 as minutas do
instrumento convocatério e do contrato, preencher4d o check-list e demais
procedimentos cabiveis.

Na sequéncia, o processo licitatério é remetido & assessoria juridica
do DLC para andlise de todos os aspectos juridicos, ratificagdo da modalidade
licitatéria e chancela dos atos convocatérios, contratos, distratos, convénios,
parcerias, ajustes e acordos.

No caso das dispensas previstas na Lei n° 8.666/93 nos §§ 2° e 4° do
art. 17 e no inciso Il e seguintes do art. 24, as situagdes de inexigibilidade
referidas no art. 25, necessariamente justificadas, e o retardamento previsto no
final do parégrafo Gnico do art. 8° deverdo ser comunicados, dentro de 03 (trés)
dias, & Secretaria de Gabinete para ratificagdo e publicagdo pelo DLC na imprensa
oficial, no prazo de 05 (cinco) dias, como condicéo para a eficacia dos atos.

Apés a emissdo do parecer juridico favoravel, o responsavel pelo
DLC assinara o instrumento convocatério e publicara o edital, encerrando, assim, a
fase interna da licitagéo.

Em sendo adjudicado o objeto, a assessoria juridica do DLC emitira
parecer juridico sobre a viabildade da homologagdo e encaminhard o processo
licitatério & Secretaria de Gabinete para homologagéo do certame.

Homologado o certame ou apés a publicacdo da ratificagdo da
dispensa ou inexigibilidade, o DLC formalizard o contrato e remetera o processo
licitatério & Secretaria de Gabinete para coleta de assinatura da autoridade
superior e confecgdo da portaria de designacéo do fiscal do contrato.

Por fim, os autos dever&o retornar ao DLC para publicacdo do extrato
do contrato e da portaria de designagdo do fiscal. Em n&o sendo obrigatério o
contrato, os autos serdo remetidos a unidade demandante para gerenciamento, o
que ocorrera também ap6s emissédo da nota de empenho.



10.1. Do procedimento a ser adotado no caso de alteragdo contratual

No caso de prorrogagéo, o processo deve ser instruido com a devida
justificativa e autorizagdo da autoridade competente e remetido ao DLC para
andlise e diligéncias. Com a comprovacéo de pregos e condigdes mais vantajosas,
o DLC providenciara a elaborag&o do termo aditivo e encaminhara o processo para
andlise da assessoria juridica. Com o parecer juridico favoravel e a chancela do
termo aditivo, o DLC formalizara o aditivo e remetera os autos a Secretaria de
Gabinete para coleta da assinatura da autoridade superior, retornando ao DLC
para publicag&o.

No que tange a revisdo, reequilibrio e reajustes, o processo sera
analisado pelo DLC, que elaboraré o instrumento de apostilamento ou aditivo, se
for o caso, somente no caso da lavratura de Termo Aditivo o0 processo sera
remetido a assessoria juridica para andlise e chancela do instrumento, seguindo,
por fim, & Secretaria de Gabinete para coleta da assinatura da autoridade superior,
retornando ao DLC para publicagdo do termo aditivo ou apostilamento.

10.2. Do procedimento a ser adotado nos casos de: penalidades, san¢des e
punicdes.

Comunicado pelo pregoeiro ou fiscal do contrato eventuais infragdes
tanto durante o procedimento licitatério quanto durante a execugdo contratual,
indicando de forma clara e precisa a infragdo cometida, bem como as clausulas
contratuais infringidas pelo contratado. Cabe a Secretaria de Gabinete determinar
a abertura de processo préprio para a aplicagdo de penalidade, o qual devera ser
instruido com cépias dos documentos necessarios.

Aberto o procedimento de aplicacdo de penalidade ser4 o contratado
notificado para apresentar defesa prévia, que serd analisada pelo DLC, apés
informacdo da unidade demandante sobre a defesa apresentada e ouvida a
Secretaria de Negécios Juridicos. Sendo constatada a infracdo caberd a Secretaria
de Gabinete aplicar a penalidade e ao Prefeito decidir sobre eventual recurso.

Capitulo Il - Fiscalizag&o dos Contratos
1. Fundamento Legal

O artigo 67 da Lei 8.666/93 confere a Administrag&o a prerrogativa de
acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos por um representante, cuja
designacéo devera ser realizada por meio de Portaria a ser expedida pelo Prefeito
em relacdo a cada processo administrativo de contratagéo.

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

O acompanhamento e fiscalizacdo do contrato é instrumento
poderoso que o gestor dispde para a defesa do interesse publico. E poder-dever da
Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das
disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos.

A etapa de execucdo do contrato é a das mais complexas
enfrentadas pela Administracédo, podendo surgir ai irregularidades e ilegalidades
que justificam uma série de providéncias extrajudiciais e judiciais contra a
contratante, o contratado e o préprio agente fiscalizador do contrato.

E na implementagdo das medidas administrativas na fase de
execucdo que a Administragdo Publica verifica vicios e imperfei¢ées, pois na fase
precedente (licitagdo), ha disputa e, de certa forma, os préprios concorrentes se
fiscalizam, evitando irregularidades.

2. Da designacdo do fiscal

O agente fiscalizador do contrato é o servidor publico municipal
indicado pela unidade demandante e designado pelo Prefeito, a quem incumbe o
dever de acompanhar a execugdo do contrato, nos termos do artigo 67 da Lei n°
8.666/93.

A designagédo do fiscal recaira sobre pessoa que tenha conhecimento
técnico do objeto do contrato. A Lei n® 8.666/93 atribui ao fiscal a competéncia para
acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possiilita
corrigir, no ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais
irregularidades ou distorgdes existentes.

3. Quem é o agente fiscalizador?

O fiscal é o representante da administragdo para acompanhar a
execucdo do contrato. Deve agir preventivamente, observando se a contratada da
cumprimento as regras previstas no instrumento contratual, buscando alcangar os
resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para a
administracdo. O acompanhamento pelo fiscal do contrato, ndo divide, nem
tampouco retira do contratado (particular) suas obriga¢des. O acompanhamento do
agente fiscalizador se presta a situar a administragdo quanto & correta execugdo
do contrato pelo contratado, permitindo que seja exigido deste a implementagdo
objeto no prazo, entre outras tarefas.

A funcdo do fiscal de contratos é de ser um facilitador para o
administrador publico, pois permite que seja acompanhado de perto o respeito aos
direitos das partes e o cumprimento das obriga¢6es de contratante e contratado.

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

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

c) Né&o estar, preferencialmente, respondendo a processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

d) N&o possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia
da pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

e) N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao
Tribunal de Contas;

f) N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra
a Administragdo Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo Penal
Brasileiro; e

g) ser, preferencialmente, servidor efetivo.
5. Quais as atribuicdes do agente fiscalizador?

O fiscal do contrato deve acompanhar a fiel execucédo do contrato
observando o cumprimento das condi¢cdes do ajuste e do projeto basico ou termo
de referéncia, estabelecendo com o contratado um canal de comunicagédo,
emitindo notificagbes para corregdo de rotinas ou qualquer inadimplemento
verificado, se negando a receber servigos e notas fiscais em desacordo com o
praticado e avencado.

Devera anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagéo
das faltas ou defeitos observados (art. 67, § 1°, da Lein® 8.666/93).

Devera comunicar e solicitar ao seu superior hierarquico, em tempo
hébil para a adocdo das medidas cabiveis (p. ex. prorrogacdo, aditamento,
aplicacéo de penalidade, etc.), as decisbes e providéncias que ultrapassarem sua
competéncia.

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

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

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

a) Acompanhar a execucdo dos servicos, verificando a correta
utilizacdo dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes
para que seja mantida a qualidade dos mesmos;

b) Solicitar, quando for o caso, ou pedir a substituicdo dos servicos
por inadequagdo ou vicios que apresentem; efetuar glosas de medicdo por
servicos mal executados ou ndo executados;

c) Sugerir a aplicagdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigagdes;

d) Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade e solicitar a sua prorrogacéo, se for o caso, em tempo hébil;

e) Verificar se a entrega de materiais, execu¢do de obras ou a
prestacéo de servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

f) Anotar em formulério préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagéo
das faltas ou defeitos observados;

g) Atestar as notas fiscais e encaminha-las ao DLC para pagamento,
se estas néo precisarem de nenhum saneamento;

h) Comunicar formalmente o DLC sobre irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

i) Recomendar, se for o caso, quando do término da vigéncia do
contrato, a liberagédo da garantia contratual em favor da contratada;

j) Receber, proviséria e definitvamente, as aquisi¢ces, obras ou
servicos sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando n&o
for designada Comisséo de Recebimento;

k) Comunicar & unidade competente eventuais atrasos nos prazos de
entrega e/ou execucdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogacéo, se for o
caso;



1) Zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudo no que concerne a
qualidade dos materiais utilizados e dos servigos prestados;

m) Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisico-financeiro;

n) Receber as etapas de obra mediante medi¢bes precisas e de
acordo com as regras contratuais;

0) Apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério
circunstanciado de acompanhamento de execugé&o da obra;

p) Manter, no local da obra, Livro-diario, e registrar todas as
ocorréncias relevantes;

q) Encaminhar pedido de alteragdo em projeto, servico ou de
acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado das devidas
justificativas e observadas as disposi¢6es do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993;

r) Estabelecer prazo para corre¢cdo de eventuais pendéncias na
execucdo do contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam
gerar dificuldades a concluséo da obra ou em relagdo aterceiros;

s) Encaminhar ao DLC eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro e substituicbes de materiais e equipamentos,
formulados pela contratada;

t) Cientificar & autoridade competente, com antecedéncia minima de
60 (sessenta) dias, da possibilidade de néo concluséo do objeto na data aprazada,
com as devidas justificativas; e

u) Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢des dos servigos
nas datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais.

Paratanto, deve:

a) Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele
estabelecidas, sanando qualquer divida com as demais unidades organizacionais
para o fiel cumprimento do contrato;

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

c) Assegurar-se da efetiva e eficaz execucgdo dos servicos dentro do
estabelecido no contrato (especificacdes técnicas, normas), solicitando de imediato
a corregdo dos vicios/imperfei¢es/ deficiéncias/omissdes, porventura encontradas;

d) Avaliar a qualidade dos servigos executados;

e) Emitir, em conjunto com o gestor da unidade demandante,
atestados de avaliagéo dos servigos prestados (certiddes ou atestados);

) Emitir, em conjunto com o gestor da unidade demandante, atestado
de realizagdo do servico (parcial ou total);

g) Registrar as ocorréncias durante o periodo de prestacdo de
servigos e cumprimento de obrigagdes;

h) Controlar a medicdo dos servigos executados, aprovando a
medic&o dos servigos efetivamente realizados;

i) Verificar o recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execugéo do contrato; e

j) Atestar a nota fiscal, recibo ou fatura.

A Administragdo incumbe nomear servidor plblico para o exercicio da
tarefa de acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, bem como do
recebimento do objeto do contrato. Deriva daf a obrigatoriedade de ser indicado um
servidor para o exercicio da missdo de bem acompanhar e fiscalizar um contrato
firmado pela Administragdo com o particular. Também deriva dessa nomeagédo a
responsabilidade conferida ao agente, que poderd ensejar inclusive
responsabilidades de ordem administrativa, civil e penal.

Ninguém quer correr risco e é natural que os servidores publicos
questionem a legitimidade do encargo, muitas vezes alegando que n&do prestou
concurso para ser fiscal de contrato. Ocorre que, as designagdes advindas da
Administracdo Publica, em decorréncia de dispositivo legal, ndo conferem ao
servidor publico atribuicdo que n&do estava prevista por ocasido do concurso de
ingresso ao cargo.

Sé&o deveres do servidor publico cumprir as ordens superiores, exceto
quando forem manifestamente ilegais. O raciocinio empregado para a designagdo
de fiscal de contrato é o mesmo aplicAvel para o caso de nomeacdes para
comissdes sindicantes, estando também incumbido de realizar este mister. Trata-
se de obrigacéo adicional, indicada entre os compromissos dos agentes publicos,
né&o havendo, portanto, possibilidade de ser recusado o encargo.

A recusa somente podera ocorrer, segundo a doutrina, nas seguintes
hipéteses:

a) quando for impedido ou suspeito o agente (por ser parente,
conjuge, companheiro, ou por amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes,
ter relagdo de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de
interesse, direto ou indireto, plenamente justificado);
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b) por ndo deter conhecimento técnico especifico e, em solicitando
capacitacdo para tanto, esta lhe for negada; e

c) quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.
6. O Gestor e o Fiscal do Contrato

Durante a vigéncia do contrato, cabe a administracdo publica
acompanhar a sua execucdo, zelando para que o contratado observe ou realize
tudo o que foi pactuado.

Na Prefeitura de Jaguariiina, o acompanhamento é feito por um fiscal
indicado pela administragéo. Importante ndo se confundir gestdo com fiscalizagdo
do contrato. A gestéo é o servigo geral de gerenciamento de todos os contratos; a
fiscalizagdo é pontual. E um servigo administrativo propriamente dito, que pode ser
exercido por uma pessoa ou por um setor. J4 a fiscalizagdo é exercida
necessariamente por um representante da administracdo, especialmente
designado, como preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.

7. Recomendagdes aos fiscais e gestores de contrato sobre as obrigacdes e
responsabilidades da contratada

A Lei n° 8.666/93 assim dispde sobre algumas obrigacdes da
contratada durante a execug&o contratual:

“Art. 68. O contratado dever4d manter preposto, aceito pela
administracdo, no local da obra ou servi¢o, para representé-lo na execugdo do
contrato.

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

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

O fiscal do contrato deverd observar as obrigacdes e
responsabilidades da contratada, conforme contratualmente estabelecido, entre as
quais:

a) designar por escrito, no inicio do contrato e manter durante a
vigéncia contratual, preposto com poderes para resolver quaisquer ocorréncias no
local dos servigos, sobretudo nos casos de contratacdo de servigos de limpeza,
conservagéao, vigilancia e obras;

b) executar o objeto do contrato de acordo com as clausulas
constantes do contrato e com qualidade estabelecida nas especificagfes técnicas;
e

c) manter os empregados envolvidos na prestagdo de servicos em
ndmero necessario e suficiente e devidamente uniformizado e portando crachas de
identificagdo, quando previsto no edital.

O fiscal do contrato deve ficar atento ainda para n&o permitir, admitir,
possibilitar ou dar causa a atos que ensejem a caracterizagdo de vinculo
empregaticio, fato este que pode ocorrer se presentes 0s seguintes pressupostos:
habitualidade, subordinagdo, prestacdo de contas, controle de frequéncia,
supervisdo direta sobre os empregados da contratada e aplicagdo de sancéo ou
penalidade administrativa ou funcional diretamente.

A intervencdo da confratante na operacionalizagdo da execucéo se
justifica se houver paralisagdo dos servigos pela contratada, que possa acarretar
prejuizos para a administragdo, com comprometimento de interesses publicos. Por
isso, a necessidade de utilizar mecanismos de controle sobre a execugdo do
contrato de prestacdo de servicos, através de fiscalizagdo dos registros
controlados por supervisor da empresa contratada.

8. Medicdes e Faturamento

A medigdo dos servigos constitui a aferigdo do que foi efetivamente
realizado em determinado periodo e também a comparagdo desse dado com o teor
danota fiscal ou fatura do contratado.

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

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

Ultimada esta fase, o fiscal do contrato devera:

a) Informar & contratada do que foi efetivamente aceito e do que pode
ser corrigido e/ou aquela parte que resta cumprir;

b) Se, eventualmente, houver alguma pendéncia, cabe a ele,
juntamente com a contratada, definir o que esta faltando, como e quando deve ser



reparada essa inadimpléncia, concedendo-lhe prazo, formalmente, devendo tal fato
ser comunicado & administragéo superior; e

c) Se a contratada cumprir efetivamente sua obrigagdo, o fiscal
devera fazer constar a informagdo de que a pendéncia foi cumprida, fato que
poderé respaldar a emiss&o de nota fiscal ou fatura especifica ao objeto pendente.

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

Por outro lado, existem casos excepcionalissimos que podera haver a
entrega do objeto fora do prazo se forem apresentadas justificativas
tempestivamente e se estas forem acolhidas, fato que poder4 afastar a
possiilidade de puni¢éo da contratada.

9. Pagamento das Notas Fiscais ou Faturas

As condicbes de pagamento serdo aquelas constantes do contrato,
devendo ser observada tramitagdo adequada para liberagcdo, em tempo habil, para
pagamento pela Secretaria de Administragdo e Finangas.

A documentagé&o que permite a liberagdo do pagamento a contratada
é composta de notas fiscais/faturas, medicdes, cépias de guias de recolhimento de
encargos e comprovagao/atestado de realizacdo dos servigos.

Constitui-se como obrigacdo e responsabilidade da contratada o
recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciérios, fiscais e comerciais
resultantes da execucgéo do contrato e apresentar, por ocasido da entrega da nota
fiscal ou fatura, os respectivos comprovantes de pagamento/recolhimento a
Contratante.

10. Orientacéo geral atodos os agentes fiscalizadores de contratos
Recomenda-se aos agentes fiscalizadores dos contratos, o seguinte:

1) Estabelecer formas de controle e avaliagdo da execugdo dos
servigos;

2) Elaborar formulérios especificos para facilitar as respectivas
avaliagdes peri6dicas, verificando a qualidade do servigo e, se possivel, a opinido
dos usuéarios do servigo;

3) Anotar toda e qualquer ocorréncia durante a prestacdo dos
servicos, determinando a regularizagdo de eventuais faltas ou defeitos;

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

5) Manter registro de informagdes de todos os contratos sob sua
gestdo, verificando a vigéncia, necessidade de prorrogacdo ou de nova
contratagdo, tomando as providéncias cabiveis que estiverem na esfera de sua
atribuicéo; e

6) Verificar o recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execugéo do contrato.

Relevante anotar que n&o basta noticiar o fato ao superior, devendo
esperar as decisdes para que no futuro o fiscal saiba como evitar ou que medidas
devem ser adotadas em caso de emergéncia.

11. O que o agente fiscalizador pode e deve fazer
a) Ler atenciosamente o edital e contrato;

b) Elaborar ‘check-list' no inicio da vigéncia contratual com todas as
informacdes necessérias ao bom e fiel cumprimento de sua fungéo; observar
especialmente no que dispdem os artigos 54, 57, 58, 59, 60, 65 da Lei n° 8.666/93
e outros relativos a matéria contratual;

c) Observar as responsabilidades de contratante e contratada; o dia
de inicio e o dia do fim da vigéncia do contrato;

d) Registrar toda e qualquer ocorréncia relativa ao acompanhamento
e fiscalizagéo do contrato;

e) Manter um arquivo préprio, para o fim exclusivo de
acompanhamento da execugdo do contrato, onde possa guardar: cépia do
contrato, proposta da contratada e edital completos; anexos; cépia do projeto
béasico ou termo de referéncia, quando o caso; pasta de comunicagdes realizadas
com o preposto (cartas, notificagdes, etc.); pasta de resposta de comunicagdes
feitas pelo preposto da contratada; pasta de comunicagdes internas;

f) Anotar as irregularidades encontradas, as providéncias que adotou,
os incidentes verificados e o resultado dessas medidas, na forma acima sugerida;
e

g) Em caso de duvidas, solicitar assessoramento técnico necessario
por parte do Departamento de Licitages, Compras, Contratos e Suprimentos.

Quando se tratar de contratagdo de prestagdo de servigos com méo
de obra de dedicac&o exclusiva, recomenda-se a elaboragéo pelo fiscal do contrato
de planilha resumo no inicio da vigéncia contratual para auxilid-lo na solicitacdo da
documentac&o que devera conferir.
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Compete ao 6rgéo de controle interno elaborar um formulario padréo
para orientar 0 acompanhamento e fiscalizagdo contratual, bem como promover
treinamento periédico (no minimo anualmente) dos fiscais.

Por lei a prestadora de servicos néo estad obrigada a comprovar
perante a tomadora a regularidade dos procedimentos trabalhistas adotados, a
solugédo é a previsdo contratual obrigando a contratada (prestadora) a fornecer a
documentagdo que a Administragéo entende necesséria para essa verificagéo, sob
pena da Administragdo Publica ser responsabilizada perante a Justica do Trabalho
pelo pagamento de verbas trabalhistas em decorréncia da falta de fiscalizagdo das
obrigacgdes dos contratados.

Assim, tendo sido realizada a mencionada pactuagéo, o responsavel
pela fiscalizagdo do contrato tera subsidios juridicos para exigir a apresentagdo
periédica, por parte da prestadora, da seguinte documentagé&o:

a) copia do contrato de trabalho e do regulamento interno da
empresa, se houver, bem como do acordo ou da convengéo coletiva de trabalho
ou, ainda, do ac6rddo normativo proferido pela Justica do Trabalho, se for o caso,
relativos a categoria profissional a que pertence o trabalhador, para que se possa
verificar o cumprimento das respectivas clausulas;

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

c) Atestado de Saude Ocupacional (ASO), comprovando a realizagéo
dos exames médicos (admissional e periédicos e, se for o caso, de retorno ao
trabalho e de mudanca de fungéo);

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

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

f) recibo de concesséo do aviso de férias (30 dias antes do respectivo
gozo);

g) recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios
mensais e adicionais, férias + 1/3 e 13° salario (12 e 22 parcelas), quando da época
prépria, além de salario-familia, caso devido, assinado pelo empregado, ou,
conforme o artigo 464 da CLT, acompanhado de comprovante de depdsito
bancério na conta do trabalhador;

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

i) comprovantes de recolhimento de contribui¢cdo sindical e outras
devidas aos sindicatos, se for o caso, na época prépria;

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

k) documento que ateste o recebimento de equipamentos de protegéo
individual ou coletiva, se o servigo assim o exigir;

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

m) outros de que a norma coletiva da categoria, 0 regulamento
interno da empresa ou o préprio contrato de trabalho exigirem o cumprimento.

No caso de trabalhadores vigilantes (servico de vigilancia), além dos
documentos acima, no que couber, devem ser exigidos também (Portaria
Interministerial do Ministério do Trabalho e Emprego e do Ministério da Justica n®
12, de 21.2.2001 (DOU de 23.2.2001):

a) comprovacdo da anotacdo realizada na Carteira Nacional de
Vigilante;

b) comprovagéo da aprovagdo em curso de formagao de vigilancia;

c) comprovagdo de registro na Policia Federal, autorizando o
exercicio da profisséo; e

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

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

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

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

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



d) cépia da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da
Contribuicdo Social (GRFC), em que conste o recolhimento do FGTS nos casos
em que o trabalhador foi dispensado sem justa causa ou em caso de extingdo de
contrato por prazo determinado; e

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

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

12. Procedimentos a serem adotados pelo fiscal quando do recebimento da
nota fiscal.

1° passo - verificar se o periodo, valor unitario, valor total e descrigdo
dos servicos encontram-se de acordo com o estabelecido no contrato;

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

3° passo - quando se ftratar de faturamento trimestral, dever&o ser
apresentadas as guias correspondentes ao trimestre fechado;

4° passo - se de acordo, atestar (verificar se é caso de atestado
parcial ou total);

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

6° passo - no caso de devolugdo de nota fiscal ou de qualquer outro
documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar a contratada algum
documento (guias, carta de corre¢do, faturamento complementar), formular o
pedido por escrito, anexando uma via no processo;

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

8° passo - os documentos apresentados no processo deverdo ser
numerados com rubrica do servidor publico que promoveu ajuntada;

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

Estando a nota fiscal ou fatura e respectiva documentacéo de acordo
para pagamento, o fiscal podera atestar o servico ou fornecimento. Depois, remeter
os autos do processo ao DLC para langamento das informagfes no sistema
AUDESP. Se houver necessidade de saneamento de matéria/servico ou de
documentacdo, recomendar ao contratado providéncias nesse sentido,
formalmente (notificacdo), somente apés a resolugédo do evento podera ocorrer a
liqguidag&do e pagamento da despesa.
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