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Apresentagdo

2004, quando se realizou o V Semindrio de Licitagdes e Contratos da Justica Eleito-

ral, vem estimulando a discussao de temas relacionados as contrata¢des publicas,
na tentativa de aperfeicoar o trabalho realizado por seus servidores nas dreas de licitacoes
e gestao de contratos administrativos.

A preocupacao destacada com esse tema, e em especial com o das contratagdes diretas,
deve-se ao grande volume de recursos financeiros geridos pela Justica Eleitoral e a pluralida-
de de aquisices e contratacdes requeridas para a realizacao dos pleitos eleitorais no Pais.

0 referido semindrio realizou-se, desta forma, com o objetivo de propiciar aos servi-
dores da drea os conhecimentos e as habilidades necessarias a boa realizacdo de contra-
tagoes pablicas — com base nos principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economici-
dade. Também serviu para a coleta de sugestdes e subsidios que permitissem a simplifica-
¢do e uniformizacdo das rotinas adotadas pelo Tribunal para os procedimentos licitatérios
e de contratacdo.

Isto posto, 0 proximo passo consistiu em normatizar essas rotinas e esses procedimentos,
valendo-se para isto da elaboracdo deste Manual de gestdo de contratos administrativos na
Justica Eleitoral — um documento abrangente, mas de facil manuseio, compreensao e apli-
cacao, aprovado no comeco deste ano e adotado inicialmente para uso restrito pelo TSE.

Aos servidores do TSE e dos TREs que colaboraram com este trabalho e que sdo o seu
publico-alvo, especialmente aqueles investidos na fungao de gestores e fiscais de contra-
tos, confere-se a missao de transforma-lo em instrumento eficaz no desenvolvimento de
suas atividades no dia-a-dia da Administracdo Publica.

ﬂ Administracao do Tribunal Superior Eleitoral, desde o primeiro trimestre do ano de

Athayde Fontoura Filho

DIRETOR-GERAL

Adverténcia

Qualquer restricdo apresentada pelos drgdos

de controle interno ou externo a aplicagdo

de procedimento deste Manual deverd ser
imediatamente comunicada a Diretoria-Geral do TSE.

<






nidades

as disposicoes deste Manual.
informacgdes estratégicas sobre
a reproducdo ou cessdo, total ou
6, inc. VIII, da Lei n° 8.112, de
9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

ual, ainda que parcialmente!










Simbolos de comunicacdo utilizados neste
manual, saiba o que eles significam:

)| - Fique atento destaca informaéo de extrema
importancia para o leitor. Estd inserida em
fique um box no decorrer do manual.

- Boa idéia apresenta a proposta de um procedimento
que pode ser implantado para evitar ou resolver

' \I/ §
NS

_qua problemas comuns de gestao de contratos.
laei
- Boa pratica indica que outros drgdos ja
implantaram o procedimento, com expressiva
boa melhoria de rotinas de gestao.
pratica

- Erro comum indica que o procedimento
recomendado com freqiiéncia nao é observado

ou que o fato narrado implica em erro.
comum

- Erro grave indica ao leitor que a inobservancia do
procedimento é considerada grave e pode ensejar a
aplicacdo de penalidade civil, administrativa ou criminal.

)
X
=
o

n
X
=
[~

grave
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Para os fins deste manual, considera-se:

Alienacdo
Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.

Ampliagdo
A obra de aumento de area ou capacidade da construgao. Na
ampliacdo, mantém-se a orientacdo do projeto origindrio,
mas se acresce a drea ou a capacidade de construcao.

Administracdo Piiblica
A administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder
publico e das fundacdes por ele instituidas ou mantidas.

Administracdo
Orgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administracdo Publica opera e atua concretamente.

ART
Anotacdo de Responsabilidade Técnica. Todo contrato escrito ou verbal
para a execucao de obras ou prestacdo de quaisquer servicos profissionais
referentes a Engenharia, a Arquitetura e a Agronomia fica sujeito a “ART”, no
Conselho Regional em cuja jurisdicdo for exercida a respectiva atividade.
Exige-se ART complementar para a prorrogacdo, o aditamento, a modificacdo de
objetivo ou qualquer outra alteracao contratual que envolva obras ou prestacdo de
servicos de Engenharia, Arquitetura e Agronomia e serd vinculada a ART original.
A finalidade da ART é definir, para os efeitos legais, os responséveis
téenicos pela execucdo de obras ou prestacdo de quaisquer servicos
de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, objeto do contrato.
Quando o contrato englobar atividades diversas no campo da Engenharia,
da Arquitetura e da Agronomia e no caso de co-autoria ou co-
responsabilidade, a ART deverd ser desdobrada em tantos formuldrios
quantos forem os profissionais envolvidos na obra ou servigo.
A substituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pelas obras
0u Servicos previstos no contrato, obrigard a nova ART vinculada a ART original.
Nenhuma obra ou servico de engenharia podera ter inicio sem a competente

CONCEITOS > GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS




Anotacdo de Responsabilidade Técnica, na forma da Resolugao n® 425 do CONFEA.1
Excetuam-se os casos em que for utilizada a ART multipla para

as obras e servicos de duracao de 30 (trinta) dias rotineiros ou

de emergéncia, quando o recolhimento serd mensal.

As built
E Significando “como construido”. Antes da construcdo de uma obra, a
Administragdo Publica elabora um projeto bésico e um projeto executivo.
pratica Esse dltimo também pode ser desenvolvido durante a execugdo da obra,
embora essa pratica ndo seja recomenddvel. Durante a construgdo, é natural
que ocorram pequenas alteragbes, como locais de caixa de passagem da
fiacdo, instalagao de portas e outros pequenos melhoramentos. Desse
modo, na maioria das vezes apds a obra, verificam-se divergéncias entre as
projecbes basica e executiva e o que foi concretamente realizado. Por isso,
muitos editais costumam prever a entrega de um novo projeto “as built”,
5 apresentando todas as modificacdes incorporadas ao empreendimento.

Canteiro de obras
Conjunto de dreas e instalagdes de carater provisério, destinado a
servir de infra-estrutura de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
de construgdo, demolicdo e conservacao de edificacbes.

CND
Certiddo Negativa de Débito. Documento apto a provar a
inexisténcia de débito perante a Previdéncia Social.

Compra
Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento
de uma s6 vez ou parceladamente.
(ontratacdo direta sem licitacdo
Procedimento prévio a contratacao que visa selecionar, sem
licitagdo, a proposta mais vantajosa para a Administracdo,
com observancia do principio da impessoalidade.

1 Resolugdo n 425, de 18 de dezembro de 1998, que requla a expedicao e registro do ART. Estd disponivel
nos sites www.editoraforum.com.br, www.jacoby.pro.br e www.confea.org.br.
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Contratante
E 0 6rgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual.

Contratado
A pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administrado Publica.

Contratos de grande vulto
Aqueles cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea “c” do inciso | do art. 23 da Lei n° 8.666/93.

Construcdo
Conjugacdo de materiais e de atividades empregados
na execucdo de um projeto de engenharia.

Custo do homem-més
E 0 custo unitario total, inclusive encargos, insumos, beneficios e
tributos, para cada categoria profissional, jornada de trabalho, tipo
de servico e para cada caso de incidéncia de adicionais, utilizado para
a formacao de precos estimados para o periodo de um més.
A incidéncia de adicionais de insalubridade e periculosidade somente serd
admitida mediante o competente laudo pericial, emitido pela Delegacia Regional
do Trabalho - DRT, e para os locais e condi¢des nele determinados. Quando o
uso de equipamento de protecdo individual - EPI for indicado pela pericia, a
Administracao deve verificar o efetivo uso pelos empregados e, ainda, se com 0 uso
ha reducdo ou eliminacao da insalubridade, requerendo, se for o caso, nova pericia.

Execucdo direta
A que é feita pelos 6rgaos e entidades da Administraao, pelos proprios meios.

Execugdo indireta
A que o 6rgdo ou entidade contrata com terceiros,
sob qualquer dos sequintes regimes:
m a) Empreitada por preco global
Quando se contrata a execucao da obra ou do servico por prego certo e total.

m b) Empreitada por pre¢o unitdrio
Quando se contrata a execu¢ao da obra ou do servico
por preco certo de unidades determinadas.
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m ¢) Empreitada integral

Quando se contrata um empreendimento em sua integralidade, compreendendo
todas as etapas das obras, servios e instalacbes necessdrias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em

condicdes de entrada em operacdo, atendidos os requisitos técnicos e legais

para sua utilizacao em condic6es de sequranca estrutural e operacional e

com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

Estabelecimento do contratado
Matriz, sede ou filial do contratado ou, no caso de pessoa fisica, 0 endereco em
que reside ou que indica para recebimento de correspondéncia ou notificades.

WA Fiscal de contrato
0 servidor vinculado a Justica Eleitoral, ou ainda a pessoa fisica ou juridica contratada
pela Justica Eleitoral, com atribuicdes de subsidiar ou assistir o Gestor do Contrato.
Ll A designacao de Fiscal de Contrato ndo é obrigatdria por Lei, dependendo do
tipo de contrato e da qualificacdo técnica do Gestor do Contrato. Recaindo a
designacao de Fiscal de Contrato sobre servidor da Justica Eleitoral, 0 mesmo
sera designado por Memorando do Secretdrio de Administracao; em sendo
pessoa fisica ou juridica, a designacao formalizar-se-a por meio de contrato.
0 Fiscal de Contrato podera ter suas atribuicdes limitadas, passando
entdo a denominar-se fiscal de execugao ou fiscal de documentagdo.
Nao havendo a qualificagdo “de execucao” ou “de documentacdo”,
entender-se-a que deve exercer cumulativamente as fungoes
6 de Fiscal de Execugao e de Fiscal de Documentacdo.

Fiscal de execucdo
0 servidor vinculado a Justica Eleitoral, ou ainda a pessoa fisica
ou juridica contratada pela Justica Eleitoral para subsidiar ou
assistir o Gestor do Contrato, com atribui¢des limitadas ao
controle e acompanhamento da execucdo fisica do objeto.

Fiscal de documentacdo
0 servidor vinculado a Justica Eleitoral, ou ainda a pessoa fisica ou juridica
contratada pela Justica Eleitoral para subsidiar ou assistir o Gestor do
Contrato, com atribuicdes limitadas ao controle e acompanhamento da
parte referente a documentagao formal do contrato, compreendendo a
verificacdo da legislacdo fiscal, tributéria, trabalhista, comercial e contabil.

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NA JUSTICA ELEITORAL




Gestao de contratos
Conjunto de atos e procedimentos voltados a0 acompanhamento e
fiscalizacao dos contratos administrativos, com vistas ao seu integral
cumprimento e atendimento das necessidades do Tribunal.

Gestor do Contrato \ )))
0 servidor, vinculado a Justica Eleitoral, designado pelo Secretério de
Administracdo para acompanhar a execucao dos contratos firmados Jique

pelo Tribunal e promover as medidas necessarias a fiel execugao das
condides previstas no ato convocatdrio e no instrumento de contrato.

Glosar
Restringir parte do valor indicado em um fatura, reduzindo o prego a ser pago. 0
valor glosado podera ser liberado posteriormente, se a retencao teve por objetivo
apenas obrigar o contratado a corrigir uma irreqularidade, ou nao ser mais
pago, quando por exemplo, o servico nao tiver sido realizado integralmente. No
primeiro caso tem-se a glosa com finalidade cautelar, no sequndo, é definitiva.

Instrumento de contrato
0 documento formal, previamente aprovado pelo drgdo juridico do
Tribunal, contendo cldusulas obrigacionais entre o Tribunal e a pessoa
fisica ou juridica, selecionada mediante processo de licitacao ou de
contratacdo direta sem licitacdo para a execucao de um objeto.

Insumos
Em servicos e obras, sao os materiais e equipamentos efetivamente
utilizados na prestacao dos servicos, bem como os beneficios oferecidos
aos empregados (tais como vale-transporte, alimentacdo, sequros de
vida e saude, etc.). Somente sera admitida a inclusdo desses beneficios na
composicao dos custos, quando efetivamente oferecidos aos empregados.
Em compras, sao os materiais e equipamentos
efetivamente utilizados na produgao do objeto.

Licitagdo
Conjunto de procedimentos prévios a contratacdo, realizados com
observancia da isonomia e do rigor formal, visando selecionar, em
procedimento publico, a proposta mais vantajosa para a Administragao.
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Livro de registros do contrato
Registro sistematico dos atos relevantes da execu¢do do contrato,
obrigatdrio pelo art. 67 da Lei n° 8.666/93, elaborado pelo Gestor
do Contrato, normalmente realizado em livro pautado, com folhas
numeradas, com termo de abertura e encerramento.

Nota técnica
Documento emitido no momento da atestacao do recebimento
de obras, bens ou servicos, exigivel por forca de norma interna da
Justica Eleitoral (Instrucao Normativa n° 001/2001 - SCI/TSE).

Notéria especializagdo
0 profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicacoes,
organizacdo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho € essencial
e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfacdo do objeto do contrato.

Objeto do contrato
0 fornecimento, a obra ou a prestacao do servico, suficientemente
caracterizado no contrato; o que é pretendido pelo Tribunal.

Obra
Toda construgdo, reforma, fabricacao, recuperagao ou
ampliado, realizada por execucdo direta ou indireta.

Pregdo
Modalidade de licitacdo realizada em ato publico, presencial
ou por meio da internet, em que é permitido aos licitantes
alterar o preco da proposta por meio de lances sucessivos.

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

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao

adequado para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras

ou servicos objeto da licitacao, elaborado com base nas indicacdes dos

estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnicae o

adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e

que possibilite a avaliagao do custo da obra e a defini¢ao dos métodos

e do prazo de execucao, devendo conter os sequintes elementos:

a) desenvolvimento da solugao escolhida de forma a fornecer visao global
da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma
a minimizar a necessidade de reformulagao ou de variantes durante as fases
de elaboracao do projeto executivo e de realizacao das obras e montagem;

¢) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificagdes
que asseqgurem os melhores resultados para o empreendimento,
sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

d) informacdes que possibilitem o estudo e a dedugdo de métodos
construtivos, instalagdes provisdrias e condicbes organizacionais para
a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

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

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

Projeto executivo
0 conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execu¢ao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

Reforma
E obra de melhoramento nas construgdes, sem aumentar sua area ou
capacidade. Caracteriza-se pela colocacdo de seu objeto em condicoes normais
de utilizacao ou funcionamento, sem ampliacao de medidas originais de
seus elementos. Diversamente do conceito doutrindrio juridico, também
pode ser considerado como “obra que consiste em alterar ou corrigir a
edificacao em parte essencial, por supressao, acréscimo ou modificado.”
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Requisitante
Servidor ou setor que identifica a necessidade de obra, servico,
equipamento ou material, descreve e especifica o objeto
pretendido e elabora a justificativa da contratacdo, participando
também da elaboracao do projeto bésico e/ou orcamento.

Saldrio normativo
E 0 saldrio estabelecido para determinadas categorias profissionais, pertinentes
a execucao do contrato, por acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

Seguro-garantia
0 seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por empresas
em licitacbes e contratos. Pela Lei de Licitacoes e Contratos, a Administracao
pode exigir que o contratado apresente, no ato de assinatura do contrato, uma
garantia financeira de que executard reqularmente o contrato. O seguro-garantia
é uma das modalidades de garantia, previstas no art. 56 da Lei n° 8.666/93.

Servico
Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacao, montagem,
operacdo, conservacao, reparacao, adaptacao, manutencdo, transporte,
locagao de bens, publicidade, sequro ou trabalhos técnico-profissionais.

Servigo de engenharia
0 servico para o qual, por definicao do Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia (CONFEA), seja exigida a participacdo de
profissional de pelo menos uma dessas dreas de conhecimento.
Um servico de engenharia pode ser considerado comum para fins de
uso do pregao, como ocorre com manutencdo de ar condicionado.
A resolugdo n° 218 do CONFEA relaciona as atividades dos
profissionais de engenharia, arquitetura e agronomia.
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SICAF
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores que
constitui o registro cadastral do Poder Executivo Federal,
requlado pelo Decreto n° 3.722, de 9 de janeiro de 2001.

Tarefa
Quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por
preco certo, com ou sem fornecimento de materiais.

Termo de recebimento
Documento emitido no momento do recebimento da obra, servico, objeto
da compra ou da locacdo, podendo ser provisério ou definitivo.

Termo de referéncia
E 0 documento que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagio
do custo pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando
0s precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de
suprimento e o prazo de execudo do contrato. E documento obrigatério
no caso de compras feitas por licitacdo na modalidade de pregao.

Unidade técnica
Area com atribuicdo especifica para receber, avaliar e processar os pedidos
de contratacdo, os projetos basicos, termos de referéncia ou instrugdes
de compra, requerendo ou efetuando ajustes e complementagdes.
Para fins de cumprimento da rotina de contratacao, nos casos de inexisténcia
de unidade técnica especifica, as atribuices ficardo sob a responsabilidade
da Secretaria de Administracdo do Tribunal, que poderd subdelega-las.
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3.1 Objetivo

4 A gestao de contrato € um procedimento que visa assequrar a efetividade da proposta
- mais vantajosa contratada pela Administracdo Publica na licitacdo e na contratacdo dire-

ta sem licitagdo.

0 éxito de todo o procedimento anterior de selecao pode ficar comprometido se, no
desenvolvimento do contrato, ndo forem adotadas as cautelas necessarias para preservar
0 interesse publico. A fiel observancia das cldusulas do contrato e a estrita vinculagao ao
ato convocatdrio e a proposta sao fatores que garantem a isonomia dos licitantes. Por esse
motivo, os 6rgaos de controle externo da Administracao Piblica condenam com veemén-
cia 0 gestor publico que, depois de assinado o contrato, a pretexto de exercer o poder dis-
criciondrio, promove alteracdes afetando, por via obliqua, as regras da propria convocagao
e ferindo o principio da isonomia.

3.2 Personalizagdo do contrato

No cumprimento de cldusulas contratuais, as vontades do Tribunal e do contratado se
materializam em duas pessoas: o Gestor do Contrato, que representa o Tribunal, e o Pre-
posto, que representa o contratado. Em especial nos contratos que envolvam disponibili-
zacdo de mao-de-obra para a Justica Eleitoral, a indicacdo de um preposto pela contrata-
da € indispensdvel para evitar o desgaste do gestor transmitindo ordens diretamente aos
empregados da contratada.

3.3 Assisténcia ou subsidio

Nas contrataces de obras, na faixa de valores de concorréncia, se o Tribunal nao possuir
:engenheiro ou arquiteto no quadro de pessoal, € recomendavel a contratacao de um profis-
sional ou empresa, com formacao especializada no acompanhamento de obras e experiéncia
para assistir ou subsidiar o Gestor do Contrato das informagdes técnicas que entender neces-
sdrias. Esse profissional ou empresa serd nominado neste Manual de Fiscal de Contrato.

o

3.4 Fiscal de Contrato

A contratagdo de profissional ou empresa para assistir e subsidiar Gestor do Contrato é um
procedimento admitido pela Lei de Licitacoes e Contratos,2 e recomendével em determinados
contratos complexos ou de valor muito elevado, conforme serd visto no titulo 4 a sequir.

2 Leine. 8.666/93, art. 67.
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Neste Manual, referido profissional ou empresa sera nominado de Fiscal de Contrato, poden-
do ainda ter suas atribuies limitadas a Fiscal de Execucdo ou a Fiscal de Documentacdo.

Ajurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido admite que o Fiscal seja contratado no
mesmo edital da licitacdo, em item separado, como serd visto no titulo 4, item 4.2.

3.5 Boa gestdo

Quando um contrato é bem gerido pela Administracao Publica, muitos erros sao corri-
gidos e danos sao evitados.

Por esse motivo, escolher os profissionais com o perfil certo e qualifica-los mediante um
curso de capacitacdo feito no proprio 6rgao, com servidores mais qualificados e experientes,
ou mediante processo de contratacao de treinamento externo, mostra-se indispensavel.

Aimagem do Tribunal, da Administracao Pdblica e de seus servidores depende, em boa
parte, do correto desenvolvimento de atividades como a Licitacdo e a Gestao de Contratos,
muitas vezes prejudicadas por fortes tensdes, decorrentes da urgéncia do atendimento, im-
precisao na definicao do objeto e valores envolvidos. Embora seja verdadeira a assertiva de
que a boa gestao depende de providéncias anteriores como a correta definicao do objeto
— projeto bdsico, termo de referéncia edital preciso e claro, proposta consistente e hones-
ta, contrato, sem cldusulas dabices, também é possivel afirmar que a presenca de um ges-
tor competente consegue inibir a ocorréncia de problemas e até remediar alguns erros dos
procedimentos antecedentes.

3.6 Atribuicoes e responsabilidades de carater geral

(ada contrato possui peculiaridades que o diferenciam na gestao dos demais, mesmo
quando o objeto € idéntico. Mudam os editais, as cldusulas, a jurisprudéncia, as partes, 0s
envolvidos.

Por esse motivo, 0 presente MANUAL DE GESTAQ DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS foi
elaborado, apresentando atribuic6es gerais, em regra aplicaveis a todos os contratos, desta-
cando, em titulo prdprio, apenas as peculiaridades dos tipos mais relevantes de contrato.

Desse modo, competem ao Gestor do Contrato as sequintes atribuicdes e responsabili-
dades, previstas no titulo 9 - Obrigacdes do Gestor do Contrato, sem prejuizo das especifi-
cidades previstas em titulo especifico, identificado neste Manual pelo objeto de cada con-
trato, conforme detalhado nos titulos 10, 11 e 12.
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HL

0 Gestor do Contrato representa o Tribunal perante a parte Contratada e terceiros.§
Essa funcao implica extrema responsabilidade, pois os atos do mesmo podem comprome-§
ter a Unido Federal.

atento

erro
comum

0 Gestor do Contrato, como o préprio nome indica, exerce, no ambito de sua competén-
Cia, a geréncia do contrato. Perante terceiros, assume compromissos pelos quais o Tribunal
passara a responder. Isso porque o Direito definiu a responsabilidade objetiva do Estado,
significando que € dever do poder pablico indenizar os danos que seus agentes nessa qua-
lidade causarem a terceiros.3 Em decorréncia do dano, pode haver acdo regressiva contra
0 Gestor do Contrato.

Hé precedentes, no ambito do Poder Judicidrio, considerando ilicito o contrato de pres-
tacdo de servicos de limpeza e conservagdo porque o Gestor do Contrato fazia o controle
rigoroso de freqiiéncia, no inicio e término da jornada, e dava ordens diretas aos empre-

t gados do contratado.

=

atento

: . e ; o
Por esse motivo, 0 Gestor do Contrato deve ser previamente cientificado do nivel da res-
ponsabilidade que decorre de seus atos.

Sempre que forem necessarias decisdes e providéncias que ultrapassem a drea de com-

: peténcia do Gestor do Contrato, este deverd comunicar o fato a seus superiores, em tempo

habil, para a adogdo de medidas necessérias.;Essas providéncias poderdo ser corretivas e

erro
comum

punitivas, e podem decorrer, por exemplo, de atrasos, fuga da especificacao, etc. Nessas si-
tuacdes, deverd ser encaminhado relatrio circunstanciado da situacao verificada.

0 Gestor do Contrato que deixar de exercer suas atribui¢des ou exercé-las em desacordo
com essas normas, respondera solidariamente pelos prejuizos que a Contratada vier a cau-
sar a Administracdo, se apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia/processo administrativo

+ disciplinar, garantida a ampla defesa e o contraditdrio, nos termos da Lei n° 8.112/90.

Se ficar caracterizada a responsabilizacdo do servidor, mediante o procedimentoo
administrativo referido, as penalidades a serem aplicadas serao as previstas no art. 127 da
Lei n° 8.112/90.

- Atender as solicitagdes ou comunicagbes inerentes ao exercicio de sua fungdo.
- Resolver reclamagdes recebidas ou encaminhar as
que exorbitarem de sua competéncia.
3 Constituiao Federal, art. 37.
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- Orientar o contratado sobre os casos omissos no contrato,
recorrendo a drea juridica sempre que necessario.

Verificar se o fornecimento de materiais, a prestacao de servios e a execu¢ao de obras
se desenvolvem de acordo com o Contrato/Nota de Empenho, prazos, projetos, especifica-
¢0es, valores, condi¢bes da proposta da empresa, etc.

Pronunciar-se, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término do contrato,
quanto a renovacao4 ou ndo do contrato quando permitida, apresentando as justificati-
vas necessdrias, visando oferecer o suporte legal a autoridade competente para autorizar
a prorrogacao. Nao pretendendo a renovagdo ou prorrogacdo do contrato, devera encami-
nhar expediente a Secretaria de Administracao com os elementos necessarios a instaura-
¢do de procedimento licitatdrio para a nova contratacdo.

Determinar, por escrito, no Livro de Registro do Contrato, durante 0 acompanhamento
e fiscalizacdo deste, o que for necessdrio para reqularizar falhas ou inobservancia de ter-
mos contratuais.

boa
pratica

o

(riar mecanismos de controle para assegurar ao Tribunal a qualidade dos servicos pres-
tados, como por exemplo, formuldrios para sugestao/reclamacao quando for o caso.
o

' \l/
/N

Prestar informacGes ao Diretor-Geral e aos usudrios diretos dos servicos e compras so-
bre a execugdo dos ajustes, encaminhando, sempre que solicitado, relatério de acompanha-
mento das obras ou servicos contratados.

Levar ao conhecimento de seus superiores, por escrito, instrugdes sobre modificacdes
de projetos aprovados, alteracbes de prazos, cronogramas e demais informagdes relativas
a execucao do objeto do contrato e suas conseqiiéncias nos custos previstos. Com esse pro-
cedimento o Gestor do Contrato estard contribuindo para o aperfeicoamento das rotinas
da organizacdo.

Nos contratos da Justica Eleitoral, pode haver o recebimento provisério e o definitivo.

Receber, provisdria ou definitivamente, de acordo com o titulo 14, o objeto mediante
emissao de recibo ou termo circunstanciado assinado pelos representantes das partes in-
teressadas quando se tratar de execucdo de contrato de obras ou servicos.

4 Ver formulario.

DEFINIGAO DE RESPONSABILIDADES

idéia

33



0 Gestor do Contrato que realizar o recebimento provisrio ndo poderd ser encarrega-
do do recebimento definitivo, com exclusividade, mas pode integrar a comissdo na condi-
¢do de membro.

E dispensado o recebimento provisério quando o objeto do contrato for:

a) aquisicao de géneros pereciveis e alimentacdo preparada;

b) servicos profissionais;

¢) obras e servicos, desde que o valor ndo ultrapasse o estabelecido para a modalidade

de Convite, salvo disposicao em contrdrio do edital.

Hé prazos para receber o objeto.

0 recebimento provisdrio, em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do contrata-
do da conclusao da etapa.

0 recebimento definitivo, em até 90 (noventa) dias.

Em carater excepcional devidamente justificado e previsto no contrato, o prazo de re-
cebimento definitivo podera ser ampliado.

Qual a forma de receber o objeto do contrato?

Mediante recibo:

a) o recebimento provisorio;

b) o recebimento definitivo, nos casos de compras ou de locacao de equipamentos.

Mediante termo circunstanciado, o recebimento decorrente de aquisi¢oes de equipa-
mentos de grande vulto e de obras e servicos em geral. .
Nas compras de valor superior ao convite, é obrigatdrio que o recebimento seja feito tam-
bém por comissao, mas nao é obrigatdrio o “termo circunstanciado”, podendo ser feito por
recibo. Ocorrendo, porém, irreqularidade, sera elaborada ata ou “termo circunstanciado”.
SA< Compete ainda ao Gestor do Contrato, logo apds o recebimento do objeto, quando for
0 caso, encaminhar a documentacdo pertinente para o setor responsavel que providencia-
ra a formalizacao da carga patrimonial do bem para um servidor. Para mais detalhes ve-
: jacapitulo 14.
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3.7 Vedacgoes

E vedado ao Gestor do Contrato:

a) exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-se somente
ao0s prepostos e responsaveis por ela indicados;

b) promover acertos verbais com o contratado.

erro
grave

o
Em contratos da Justica Eleitoral, o que € proibido a todos os servidores e autoridades?

E vedado a qualquer servidor ou dirigente do Tribunal:

a) exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-se somente
a0 Gestor do Contrato;

b) interferir nos trabalhos do Gestor do Contrato, exercendo pressao direta ou indireta
para que pratique ato contra expressa disposicdo de Lei ou preceito ético ou seja
omisso em relacao a dever funcional;

erro
comum

o . '’ . .
€) manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem, direto ou
indireto, inclusive para terceiro;

o
d) indicar pessoal para ser admitido pela contratada, ainda que seja para prestar servico
em outro contrato ou outra empresa do mesmo grupo.
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Contratacgdo de Fiscal de Contrato




A Lei de Licitacbes e Contratos autoriza a Administracao Publica a contratar profissio-
nal ou empresa para assistir ou subsidiar o Gestor do Contrato na fiscalizacao e gestao dos
contratos.

\») 4.1 Quando contratar o Fiscal de Contrato?

. Quando se deve contratar um Fiscal de Contrato?

atento H

Como diretriz, recomenda-se a contratacao de Fiscal de Contrato nas sequintes
hipéteses:

a) afiscalizacao do objeto do contrato estiver entre as atividades que integram o elenco
a3 de atribuices de profissdo requlamentada em Lei, tal como ocorre com a drea de
engenharia, e o Tribunal ndo dispuser de profissional com habilitacao ocupando o
cargo compativel com a fungdo; .
Note-se que o fato de o servidor ter formagdo profissional, mas ndo ocupar o cargo pertinente a
essa fungdo ndo autoriza a sua designaco, pois implica reconhecer o desvio de fungéo. £ dbvio que,
entre dois servidores que possuam cargo compativel com a fungéo, por exemplo, dois técnicos de ni-
— vel superior, a designagdo deve recair sobre o que possui a formagdo de engenheiro quando o contra-
to versar sobre uma obra. Mas essa preferéncia ndo pode autorizar a transformar o detentor do cargo
de Analista Judicidrio em engenheiro, como ocorreria se todas as atividades fossem de engenharia. A
reqularidade da designagdo se justifica pelo fato de que ser Gestor do Contrato de uma obra é uma ta-
refa compativel com o cargo de nivel superior, pelo seu nivel de complexidade, que implicard que o de-
signado solicite o assessoramento de um profissional especializado. Se também detém o conhecimen-
to especializado, facilitard a relagdo com o fiscal e, dependendo da menor complexidade da obra ou do

nivel de conhecimento que possui, pode até dispensar a contratagéo do fiscal.

b) o volume de recursos envolvidos no contrato justificar a contratacdo. Aplica-se a0
caso, o principio da economicidade na gestao de recursos, que obriga a adequacao de
uma relacdo de custo/beneficio. Para uma obra complexa envolvendo grande volume
de recursos é sempre recomenddvel a contratagdo de fiscal.

Lembre-se: independentemente da contratacdo do fiscal o Gestor sempre devera con-

\ )» tar com o apoio dos drgaos do Tribunal. Veja subtitulo 5.7 a sequir.

?4.2 Como contratar o Fiscal de Contrato?

atento H

A fiscalizacdo de contrato € considerada servico pela Lei de Licitacdes e Contratos - art.
13, IV - e, como tal, sujeita-se a regra geral da prévia licitacao.
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4.2.1 Sem licitacao

Dispensa-se a licitacao quando a fiscalizacdo do objeto do contrato, somada a de todos
05 outros contratos de fiscalizacdo de mesma natureza no exercicio, estiver abaixo dos va-
lores referidos no art. 24, 1, ou, conforme o caso, Il, da Lei n° 8.666/93. Assim, por exemplo,
se o Tribunal vai contratar apenas uma obra no exercicio, em que serd necessdrio um Fiscal
de Contrato, e o valor estimado da contratacao nao ultrapassa a R$ 15.000,00 (quinze mil
reais), — valores vigentes em janeiro de 2005 — a contragdo do profissional ou da empresa
inferior a esse limite pode ser enquadrada no art. 24, 1, da Lei n° 8.666/93.

No caso de obras e servicos de engenharia, é inexigivel a licitacdo para a contratacdo
do elaborador do projeto para ser Fiscal de Contrato, com fundamento no art. 25, caput,
/c9°,§1°, da Lei n° 8.666/93.

o

\l/
/N

boa
|_idéia

4.2.2 Com licitacao

Ndo se enquadrando nas situacdes anteriores, a regra é a licitacao na modalidade de con-
curso, naforma do art. 22, § 4°, da Lei de Licitacoes e Contratos, ou convite, tomada de pre-
¢os ou concorréncia, pelo tipo técnica e preco, conforme dispde o art. 46 da mesma Lei.

0 procedimento mais recomenddvel, no caso de licitacdo, € licitar o objeto e, no mesmo
edital, como item especifico, o servio de fiscalizagdo, atentando-se para a necessidade, nes-
te caso, de inserirem-se no edital as observagdes destacadas nos subtitulos sequintes.

o
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4.3 Vedagées ao Fiscal de Contrato

0 licitante ndo pode participar para executar a obra e para fiscalizar simultaneamente.

Também deve ser vedada a participacdo de empresas, com sdcios comuns ou integran-
tes do mesmo grupo econdmico, ou que integrem relagdes comuns comerciais entre si, pe-
lo comprometimento da independéncia das funcdes de Fiscal de Contrato.

4.4 Condicdes de habilitagdo do Fiscal de Contrato

As condicdes de habilitacao para o item especifico de Fiscal de Contrato, quando a con-
tratacdo estiver inserida em edital do objeto, devem ser adequadas a essa funcdo. Isso por-
que as condi¢bes de habilitacdo para execucao de uma obra sao muito mais restritivas do
que para a fiscalizacdo, vez que aquela abrange, além da capacidade técnica, a capacidade
operacional para 0 empreendimento.

Na licitacdo, é permitido exigir-se experiéncia anterior, a qual deve ser comprovada por

\I/
N\

gtestado de capacidade técnica, além da qualificacdo minima legal.
Como regra, o Gestor do Contrato pode ser capacitado para o desempenho da fungdo
genérica de fiscalizar o contrato.

CONTRATACAO DE FISCAL DE CONTRATO
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4 5.1 Autoridade competente para a designagdo

0 Gestor do Contrato serd designado pelo Secretdrio de Administracao.
atento B

5.2 Responsabilidade do designante

A autoridade designante deve ter a responsabilidade de:

a) criar mecanismos que facilitem a comunicagdo répida e eficiente dos incidentes
contratuais pelo Gestor do Contrato para a autoridade competente;

b) cientificar o Gestor do Contrato dos poderes que detém para coibir de imediato as
irregularidades na execucdo e aplicar a penalidade de adverténcia, e, ainda, adotar

as providéncias necessarias a hoa execucao do contrato;

¢) promover a formacao técnica, reqular e continua, com vistas a capacita¢ao adequada

dos gestores de contrato em relacao ao objeto fiscalizado.

4 5.3 Forma da designag¢do do Gestor do Contrato

A designacao sera feita por Memorando.
Salvo disposicao em contrdrio, em principio é dispensada a publicagao dos Memorandos
que designarem os Gestores de Contrato. Esse entendimento decorre do fato de que a de-
signacdo nao envolve recursos publicos e que o objeto do contrato ja é publicado na forma
dos arts. 8°, 16, 26, e 61 da Lei n° 8.666/93. No entanto, se a funcao de Gestor do Contrato
for remunerada, serd obrigatdria a publicagao, como ocorre com todas as fungdes.
0s memorandos deverdo ser lavrados em 5 (cinco) vias, as quais terdo a sequinte distribuicao:
a) uma via - serd autuada no respectivo processo de contratacdo a que se refere o art.
38 da Lei n® 8.666/93;
b) uma via - entregue ao Gestor do Contrato;
€) uma via - entregue ao contratado diretamente pelo Gestor do Contrato, ou, conforme
0 seu interesse, remetido ao estabelecimento do contrato;
d) umavia - remetida a drea de sequranca, para registro e, no futuro, permitir o livre acesso
do Gestor do Contrato as instalacdes do Tribunal e autorizé-lo a credenciar a entrada e
saida de pessoas, materiais e equipamentos necessarios a boa execucao do contrato.
@ €) uma via - remetida a drea de documentagao e informacdo.

54 Quem pode ser Gestor do Contrato?

A designacdo para exercer a funcao de Gestor do Contrato devera recair preferencial-
mente em servidor que:

2




a) seja ocupante de cargo efetivo do quadro permanente do Tribunal;
b) esteja lotado:
b.1. na unidade requisitante do objeto;
b.2. quando ndo for possivel aplicar a diretriz da alinea anterior, na unidade que tenha
atribui¢des mais diretamente relacionadas a natureza do objeto;
b.3. nas Zonas Eleitorais, quando envolver seus préprios servicos, dando-se preferéncia,
na designacdo, ao chefe de cartdrio local ou servidor por este indicado;
¢) tenha participado de curso de capacitacdo especifica de Gestor do Contrato.

boa
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5.5 Quem ndo pode ser Gestor do Contrato?

E vedada a designagéo de servidor que:
a) possua, com o contratado, relacdo comercial, econdmica, financeira, civil ou

trabalhista;

b) seja amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do EEuEL
contratado;

¢) tenha parentesco com membro da familia do contratado;

d) por motivos éticos, ndo possa exercer a funcdo com a austeridade exigida pelo interesse
publico ou, em a exercendo, comprometa a imagem publica da instituicdo.

Deverd ser evitada, sempre que possivel, a designacao de servidor que:

a) participe da licitacdo do objeto ou elaboracdo do edital ou do contrato;

b) esteja sendo indicado para o recebimento definitivo do objeto;

¢) seja responsavel pela liquidacao da despesa ou pagamento do objeto;

d) esteja respondendo pela gestao de outros contratos;

e) esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar na condi¢ao
de responsavel ou indiciado.

(o]

5.6 Recusa em ser Gestor do Contrato

0 servidor ndo pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de
complexidade das atribuicdes do seu cargo.
o

E licita a recusa quando:

a) a complexidade da tarefa nao for compativel com as atribuicées do cargo, e
existirem outros servidores ocupantes de cargo compativel em condicdes de exercer
a atribuicao;
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b) estiver o servidor enquadrado em uma das situacdes indicadas no item 5.5.

¢) tiver sob seu encargo vdrias gestoes de contratos que, cumuladas ou ndo como outras

fungoes, tornem invidvel o desempenho eficiente da atividade.

Como as atividades administrativa e eleitoral ndo podem ser interrompidas — princi-
pios da continuidade da Administracdo — em situacbes excepcionalissimas, devidamente
justificadas pela autoridade designante e sob sua responsabilidade pessoal podera ser de-
signado servidor com direito a licita recusa. Nesse caso, o servidor informard, no processo
o fato que poderd no futuro atenuar a sua responsabilidade.

4 57 Provideéncias na designagdo

No ato de designagdo, o Secretario de Administracdo deverd:
a) entregar ao servidor:
- uma via do memorando de designacao;
- o procedimento de licitacao e contratacdo do objeto ou, na impossibilidade ou
inconveniéncia de fazé-lo, entregar cpia do edital, da proposta, do contrato
e, se for o caso, dos respectivos termos aditivos e apostilas ja lavrados;
- no caso de obras e servigos continuos, o Livro de Registros do Contrato.

As cdpias serdo entregues mediante recibo.

Também é permitido que, ao invés de entregar as copias acima indicadas, sejam entre-
gues os autos do procedimento administrativo completo ou de arquivos digitais que con-
tenham as informagdes referidas.

b) informar o servidor da existéncia deste Manual de Gestao de Contratos;
<) disponibilizar o acesso a0 Manual de Gestao de Contratos;
d) esclarecer ao servidor que:
- a atribuicdo de Gestor do Contrato implica elevado nivel de
responsabilidade, mesmo quando o valor ou o tipo de contrato nao
apresenta maior significancia, pois implica delegacdo de responsabilidade
para responder, em nome do Tribunal, pela geréncia do contrato;
- durante a vigéncia do contrato, deve ser evitado o relacionamento pessoal com o
contratado ou seus prepostos, bem como o desenvolvimento de lacos de amizade;
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- 05 contatos com o contratado ou seus prepostos deverao ser
registrados no procedimento de contratacdo ou no Livro de Registros
do Contrato de forma sintetizada; quando for conveniente formalizar
0 contato ou encontro, poderd ser lavrada ata de reunido e juntada ao
procedimento de contratacdo ou ao Livro de Registros do Contrato;

- no desempenho da fungdo de Gestor do Contrato, deverd considerar que a Lei de
Licitacdes e Contratos, Lei n°. 8.666/93, inverteu a presunco de legitimidade dos
atos administrativos, significando que os atos devem ser formalizados no processo,
apontando-se o dispositivo legal e 0 motivo de interesse publico que justifica o ato;

- informar ao gestor que podera recorrer aos conhecimentos especificos dos
6rgaos do Tribunal para elucidar ddvidas. A autoridade designante deve
zelar para que os 6rgaos auxiliem efetivamente o Gestor do Contrato.

- esclarecer ao Gestor do Contrato que deve informar a ocorréncia de
suas férias ou afastamentos para que o substituto seja designado
ou, se ja houver sido designado, assuma as funcées.

5.8 Designacado de substituto

Em funcdo da relevancia do contrato, a critério da autoridade designante, poderd ser
designado no mesmo memorando um substituto do Gestor de Contrato que assumird suas
fun¢des em caso de auséncias, faltas, férias, licenca médica, etc.

0 modelo de memorando previsto na parte de formuldrios admite essa possibilidade.

Decidindo pela designacdo de substituto, os procedimentos recomendados neste capi-
tulo devem ser aplicados conjuntamente, se possivel, para a designacao de ambos, o Ges-
tor do Contrato e seu substituto.

(aso ndo tenha havido a designacdo conjunta, a autoridade designante poderd indicar
e designar o substituto a qualquer tempo. Nessa situacdo deve lembrar-se de informé-lo e
esclarecé-lo como recomendado neste capitulo.

A competéncia e responsabilidade do substituto s6 podem ser firmadas durante o pe-
riodo de substituicéo.

E incorreto considerar o substituto como auxiliar do Gestor ou reduzir sua competéncia
durante a substituicdo. Do mesmo modo é incorreto pretender imputar-lhe responsabili-
dade soliddria com o gestor.

atento
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Ao receber o encargo para ser Gestor do Contrato, o servidor deve planejar a forma de

3 atuacdo.

fique 61 Diretrizes iiteis ao Gestor do Contrato
atento B

Sugerem-se as sequintes diretrizes ao Gestor do Contrato:
a) leitura do memorando de designacao para conferéncia de dados;
b) se o processo ndo for entregue ao Gestor do Contrato, localizar o processo de
contratacdo e autuar ou requerer a autuacao do memorando de designacao;
¢) leitura do edital e do contrato, com atencdo especial para cldusulas que disponham
sobre:
> objeto;
- forma de execucao;
> condigdes de entrega;
- prazo de vigéncia do contrato;
- prazo de vigéncia da garantia contratual;
- condi¢des de pagamento;
- prazo de execucao;
- prazos de pagamento;
> penalidades;
> leitura dos arts. 55 a 88 da Lei n° 8.666/93;
- no caso de servicos, em geral, e obras, a leitura do projeto
basico e, se jd tiver sido elaborado, o projeto executivo;
- no caso de servicos, em geral, e obras, conhecer a convengdo
coletiva de trabalho da respectiva categoria profissional;
d) agendar datas e prazos:
- data de término de etapas ou parcelas do contrato;
> data de término da vigéncia do contrato;
- data de término da garantia contratual;
- datas de pagamento;
- data de vencimento de seguro adicional se houver, na
forma do art. 56, § 4°, da Lei n° 8.666/93;
- data de retorno dos bens que forem retirados da
Administracdo com obrigacdo de devolugdo.
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Explicacao.

0 Gestor do Contrato devera ter controle total dos prazos contratuais de forma a evitar
surpresas, informando a Administracdo, com antecedéncia a expiracdo do prazo de vigén-
cia. Ver subitem 10.2 final.

Eimportante estar atento aos prazos, visto que, em geral, para fugir das multas, os con-
tratados justificam atrasos alegando erros no projeto, indefinicao do Gestor do Contrato,
demora para solucdes, etc. Sempre que forem detectadas falhas de projeto, no decorrer da
obra, estas deverao ser analisadas pelo responsdvel técnico e corrigidas em tempo habil.

Também é dever do Gestor do Contrato zelar pela fiel prestacao de garantia, no caso de
estar prevista no contrato, e envid-la a drea de orcamento e financas para seu registro no
SIAFI. Caso ndo seja prestada dentro do prazo de 10 (dez) dias da convocagdo para assina-
tura do contrato, ou outro prazo previsto no instrumento contratual, informar a Secretaria
de Administracdo.

e) se for contratado Fiscal de Contrato, é também da responsabilidade do Gestor do
Contrato instrui-lo e orienta-lo;

f) 0 Gestor do Contrato ou o Fiscal de documentacao devera estar atento, verificando,
sistematicamente, toda documentacao referente ao contrato, empenhos, licencas de
obra, medicoes, alteracoes, laudos, etc.;

g) deverdo ser verificados os Aditivos ao Contrato de prazo ou quantitativos, os quais
deverdo ser emitidos antes do término do prazo contratual;

h) a comunicagdo entre o Gestor do Contrato e o Contratado deve ser feita mediante
Livro de Registros do Contrato ou por meio de memorando, carta, fax, oficio, etc.
Quando pretender maior rigor formal, os documentos deverao ser protocolizados no
Tribunal, com o comprovante de recebimento pela parte notificada, juntando-se o
processo ao Livro de Registros;

i) lembrar de oficiar ao contratado sobre a necessidade de atualizacdo documental
para manutencdo das condices de habilitacdo ou atendimento de exigéncias legais
supervenientes;

atento

atento
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j) no caso de contratos de valores na faixa de precos de concorréncia ou prestacdo de :
servigo continuo, promover uma reunido inicial com o contratado, com o Fiscal de
Contrato, se houver, e, ainda, com os dirigentes do 6rgao requisitante do objeto para :

esclarecer sobre:

> aforma de execucdo;

PLANEJAMENTO
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- aforma como serd feito o controle do contrato;

- quando o Tribunal tem direito de atrasar o pagamento, como ocorre quando
0 contratado fica inadimplente com o sistema de sequridade social;

- como serd aferida a parte da documentagdo do contratado;

- como serd feito o recebimento e 0 pagamento do objeto do contrato;

> quais os critérios de alteracao de precos.

Esse é ponto fundamental do contrato para o contratado e para os drgdos de controle
interno e externo.
A maioria dos contratos ndo esclarece se o reajuste e a repactuacdo - ver titulo 9, subitem
9.5.4.1"Doreajuste e da repactuacao” - devem ser feitas automaticamente pelo Tribunal ou
se dependem de prévio requerimento do contratado. Essa omissao contratual é causa de pro-
Sieald t blemas sérios na gestao. Na ata da reunido, sendo omisso o contrato, deve ser expressamente
esclarecido ao contratado que caberd a0 mesmo requerer o reajuste ou a repactuacao.

Também deverd ser esclarecido ao contratado que o Tribunal ndo admite o reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato, salvo em situacdes excepcionalissimas.
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Diretriz - como regra, a Lei de Licitacdes e Contratos inverteu a presuncao de legitimi-
dade, significando que os responsdveis pela gestao de contratos tém o dever de demons-
trar a legalidade de regularidade dos atos que praticarem.

7.1 Documentagdo

Juntaraos autos do processo todos os documentos necessdrios a comprovagdo da requ-

lar execucdo do contrato, inclusive:

% notas fiscais e faturas;

% medicoes realizadas;
certidoes apresentadas;
notas técnicas;
laudos de vistorias técnicas;
memorandos, oficios, e-mails e correspondéncias recebidas e expedidas a
contratada;
% formuldrios preenchidos.

O

|

fique
atento
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atento

:7.1.1 Por que documentar?

Pelo art. 113 da Lei de Licitagdes e Contratos, os agentes da Administracao Publica sao '
responsdveis por demonstrar a legalidade e reqularidade dos atos que praticam.

A propdsito, a Justica Eleitoral tem regra prépria sobre o tempo de guarda e arquiva-
mento de documentos: Portaria 370/2003.

7.1.2 Um so6 processo sem arquivos paralelos
Por forca da mesma Lei, somente pode haver um processo de contratacdo.
Desse modo, nao podem ser criados arquivos paralelos.

7.1.3 Copias para uso do Gestor do Contrato

No entanto, para promover o controle eficiente do contrato e tirar rapidamente as dvi-
das, quando a sua vigéncia se prolongar por mais de trés meses, é conveniente que o Gestor
do Contrato possua em seu poder c6pia de documentos. Que fique bem claro que se trata
de cdpias de documentos e ndo do processo, que deve ser tnico.

7.1.4 Um so6 processo e um so Livro de Registros do Contrato

Nessa hipdtese, deve considerar que somente o processo de contratacao é auditado pe-
los drgdos de controle; documentos soltos, pastas e livros guardados em gavetas, armdrios
e canteiro de obras nao tém valor probante.
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Logo, para demonstrar zelo pela fungdo de Gestor do Contrato, o servidor deve enca-
minhar imediatamente todos os documentos para integrar o processo de contratagdo e co-
locar neste um termo por escrito declarando se ha ou nao o Livro de Registros do Contrato

e onde estd quardado..Desse modo, durante a execudo de uma auditoria, o servidor que
receber o agente de controle deve chamar a atencdo para a existéncia do Unico registro em
paralelo, que por lei tem valor de prova: o Livro de Registros do Contrato. E que, conforme
termo expressamente colocado nos autos, esta em poder do Gestor do Contrato ou se ja
encerrado o contrato anexado aos préprios autos.

Quando o contrato se prolonga por mais tempo, aqui definido como razodvel, mais de 3
(trés) meses, 0 processo terd varias tramitagdes e, por esse motivo, para ter facil acesso a in-
formacao, é conveniente que o Gestor do Contrato tenha copia de alguns documentos. Neste
MANUAL recomenda-se, alids, que sejam entregues pela prépria autoridade designante ao
Gestor do Contrato no momento da designacao. Em ndo ocorrendo a entrega, deve o pro-
prio Gestor do Contrato diligenciar para obter cpia dos referidos documentos.

Nadaimpede, porém, que, em se tratando de contrato simples ou de curta duragao, o Ges-
tor do Contrato fique com o préprio processo em maos, evitando o procedimento de cépia.

“Simplifique. A quem vocé esté tentando impressionar?”
Barry Stevens

Decidindo pelo arquivo “paralelo provisério”, deverd providenciar:

% cdpia do Edital/Ato Convocatdrio e seus anexos (p.ex. projeto basico, descricao
dos servicos, cronograma fisico-financeiro provisério e/ou definitivo);
cOpia da proposta da contratada;
cpias do contrato administrativo e de seus termos aditivos e apostilamentos;
copia da Nota de Empenho; e
cOpia(s) do(s) Formuldrio(s) de Gestao Contratual aplicado(s);
cOpia de todos os documentos alusivos a gestao do contrato, inclusive das
correspondéncias expedidas e recebidas.

v v v oo

Lembre-se: este arquivo paralelo nao tem forca probante, serve apenas para
consulta do Gestor do Contrato.
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% 0 Gestor do Contrato deve evitar manter a posse de documentos. Nao s6 pelo
risco de perda, extravio e danificacao, quanto pela irreqularidade que constitui
nao estar juntado aos autos do Processo de contratacao;

% quando se tratar de documentos oferecidos em copia, 0 Gestor do Contrato deve
pedira apresentacdo do original para confronto, inserindo no documento ou verso
a inscricdo: “o original me foi apresentado para verificacao, mostrando-se em
aparente conformidade”, sequido de local, data, assinatura, cargo e matricula;

% quando a cdpia vier autenticada por Cartério, por Junta Comercial, Conselho
Profissional, como CREA, por exemplo, ou drgao publico, é dispensavel o
procedimento previsto no subitem anterior;

% 0Gestordo Contrato deve providenciar aimediatajuntada aos autos do Processo de
Contratacao dos documentos que receber. A juntada deverd ser feita pelo préprio
Gestor do Contrato ou pelo servidor que estiver com a carga do processo;

% 0 Gestor do Contrato deve emitir por escrito todas as suas ordens, bem como as
respostas aos pedidos e comunica¢des da empresa contratada;

% 0 Gestor do Contrato deve encaminhar a Administracao, em tempo habil, toda a
documentagdo e informagdes necessdrias ao Controle Técnico-Administrativo;

% 0 Gestor do Contrato deve exigir, quando for o caso, que a Contratada apresente os
comprovantes de Coletas de Precos, além de Faturas, Notas e outros documentos,
relativos a despesas de custo varidvel, previsto no Contrato.

7.2 Livro de registros do contrato

@ A Lei de Licitagdes e Contratos impde que o Gestor do Contrato promova registro pr6-§
prio para anotar as ocorréncias relevantes da gestdo. £ analisando este documento que o
controle pode concluir se um Gestor do Contrato agiu ou ndo com responsabilidade no de-
: sempenho de suas funcoes.

SN Recomenda-se o uso do Livro de Registros do Contrato nas sequintes situagoes:
i % servicos a serem executados de forma continua;

% obras;
ideia % contratos de grande vulto.

Dispensa-se 0 uso do Livro de Registros do Contrato nos demais casos.

Quando for necessario registrar atos e fatos e nao for utilizado Livro de Registros do
(ontrato, a anotacdo serd realizada em simples folha de papel, formulério ou memoran-
do em 2 (duas) vias, sendo uma para o contratado e a outra autuada no processo, median-




te termo de juntada.
Em substituicdo ao procedimento do subitem anterior, caberd o uso de formuldrios nos
casos em que o procedimento jd tiver sido padronizado conforme anexos deste manual.

0 Livro de Registros do Contrato podera ter trés e distintas formas:

% livro encadernado, capa dura, com pautas e folhas numeradas, costuradas e
coladas;

% fichdrio com capa dura para colocacdo de folhas, tamanho A4, soltas, onde serdo
arquivadas as anotacbes feitas pelo Gestor do Contrato e, conforme o caso, 0s
formuldrios previstos neste manual, para posterior encadernagao, no momento
do encerramento do contrato;

% arquivo eletrdnico, com arquivos e digitalizacao de documentos, que serdo impressos
no final de cada exercicio ou contrato e encadernados e juntados ao processo.

boa
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Devem ser anotadas as principais ocorréncias no Livro de Registros do Contrato, diaria-
mente ou mensalmente, conforme a freqiiéncia. O registro da atuacao da Empresa relativa
ao Contrato é exigido conforme o art. 36, § 2°, da Lei n° 8.666/93.

Sempre que o Gestor do Contrato for substituido, ainda que em carater eventual, deve
lembra-se de entregar os registros dos contratos ao substituto.

0 Gestor do Contrato deve providenciar termo de anotacao5 da existéncia do Livro de
Registros do Contrato para ser juntado ao processo, esclarecendo como serdo feitos os re-
gistros e, até o término do contrato, onde se localizardo os arquivos correspondentes.

Se optar pelo Livro encadernado, o Gestor pode ainda protocolizar o mesmo, para jun-
tada ao processo no final da gestdo. A sequir, classificam-se os registros em trés categorias,
conforme subtitulos proprios.

% pagamento aos empregados fora da data estipulada;
vale transporte;
% se previsto em convengao coletiva ou no contrato;

« cesta basica;

« uniforme;

- outros beneficios e vantagens.

o)

Também deve ser anotada a forma como o Gestor do Contrato realiza a verificacao do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdencidrias.

5 Ver formulario.

atento



7.2.2 Sobre a relacao do contratado com o Tribunal
% bloqueio tempordrio e reativacao no SICAF por meio dos drgdos internos do
Tribunal;
atraso na entrega de materiais e servicos;
entrega de materiais e servicos fora da especificacdo;
multa (inc. Il art. 87, Lei n° 8.666/93);
descumprimento total ou parcial de outras cldusulas contratuais;
penalidades e restricdes impostas.

E ol I

Também devem ser anotadas, mesmo que de forma resumida, as atas das reunides re-
alizadas com o representante da contratada, juntando-se aos autos respectivos as negocia-
cOes estabelecidas para a eficiente execucdo contratual. E conveniente remeter cGpia para
0 Secretdrio de Administracdo.

Ao recomendar a reqularizacao ou correcdo de algum ato, lembrar de estabelecer pra-
z0 para solugdo dos problemas apontados, bem como de dar ciéncia do fato a quem o de-
va resolver. .

Da mesma forma, é importante colher a assinatura do preposto da contratada para ins-
truir o possivel procedimento de sancao contratual.

\I/
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7.2.3 Sobre a relacao do contratado com outros érgaos publicos
% descumprimento de normas referentes a sequranca e medicina do trabalho;
% descumprimento de normas ambientais;
% descumprimento de normas relativas a obrigacdes trabalhistas;
% notificacbes e multas recebidas e a situacao referente a pagamentos de impostos,
contribuigdes e taxas.

,
=

57.2.4 Recusa do preposto em assinar o Livro de
fl :Registros do Contrato ou ciéncia de comunicagao

)
'r?..n'
i:
s

Pode eventualmente o preposto da empresa pretender se recusar a assinar o livro. E
necessario esclarecer-lhe que normalmente solicita-se a colocagdo do ciente da empresa e
boa JRECK condicao de preposto implica representar a empresa nos atos praticados no ambito
L8 43 Administracdo Publica. Deve ser permitido que o preposto faga alguma ressalva de pro-

(o]
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prio punho para descomplicar o processo, ou mesmo que escreva que estd ciente e que nao
concorda com tal ou qual providéncia. Se pretender alongar-se no texto, deve-se orienta-
lo a apresentar suas declaracdes em separado.

Se for, no entanto, indispensavel que tome ciéncia logo e houver recusa, o Gestor do Con-
trato deverd registrar o fato no préprio Livro de Registros do Contrato, informando a data,
hordrio e local da recusa e, sempre que possivel, as circunstancias e pessoas presentes a re-
cusa. Ato continuo, deverd remeter a comunicagao por escrito, em carta com aviso de rece-
bimento - AR, ou outro meio definido no edital ou no contrato, para o estabelecimento do
contratado. Analisar em sequida se é o caso de pedir a troca do preposto.

7.3 Dos registros pertinentes ao SICAF

0 assunto é regulado pela Instrucao Normativa n° 5 do MARE e altera¢des posteriores,
disponivel no site www.servidor.gov.br e pelo Decreto n° 3.722. de 9 de janeiro de 2001.

FORMALIZACAO DA GESTAO

)}
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Tipos de contrato







Para os fins deste Manual, consideram-se os sequintes tipos de contratos:

de fornecimento em geral;

de fornecimento integral;

de fornecimento parcelado;

de fornecimento continuo;

de prestacdo de servicos em geral;

de prestacao de servicos de conservacao e limpeza;

de prestacdo de servicos de manutencao predial;

T e Mm@ m O A ™| >

de prestacdo de servicos de vigilancia;

de prestacdo de servicos de engenharia;

—

de obras.

Ressalvados os casos em que o Tribunal decidir pela contratacao de Fiscal de Contrato,
caberd ao Gestor do Contrato a gestdo e a fiscalizacao da documentagdo e da execugao do con-
trato. Para o cumprimento dessa missao, devem ser considerados os procedimentos gerais,
aplicaveis a todos os tipos de contratos e os pertinentes ao tipo especifico de contrato.

Leia, sempre, o capitulo 9 e o capitulo com o titulo especifi-
co do tipo de contrato que vai estar sob sua responsabilidade. -

g\

TIPOS DE CONTRATO







Obrigacdes do Gestor do Contrato
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Como regra, o Gestor do Contrato estard encarregado de realizar o acompanhamento
da parte documental e da parte fisica do objeto.

No titulo 4, foi visto que o Tribunal poderd contratar um profissional ou empresa pa—'
ra subsidiar ou assessorar a Gestdo do Contrato. Também foi visto que a atuacao do Fiscal
de Contrato podera ter por objeto 0 acompanhamento da execugdo fisica ou documental
ou, ainda, ambos.

Desse modo, apenas por uma questdo didatica e para facilitar a hipotese em que é con-
tratado um Fiscal de Contrato, a sequir sao indicadas as atribuicdes do Gestor do Contrato
separadamente, por gestdao documental e gestao da parte de execugdo.

9.1 Gestdo da parte da documentacgdo

A Gestdo da Parte da Documentacdo refere-se a formalizacdo, no processo de contra-
tacdo, a cargo do Gestor do Contrato, dos atos e fatos que comprovem a reqular ou irrequ-
lar execucao do contrato.

0 Gestor do Contrato devera considerar trés tipos de exigéncias legais a serem cumpri-
das pelo contratado, sequndo o periodo de sua ocorréncia:

9.1.1 Documentos a serem exigidos no inicio do contrato
% verificar o documento comprobatdrio do recolhimento pela Empresa referente
a garantia contratual no percentual previsto no Edital. Quando encontrar
dificuldade no cumprimento dessa atividade, o Gestor deve recorrer a orientagao
da drea de orcamento e finangas.

9.1.2 Documentos a serem exigidos
mensalmente ou eventualmente
a) mensalmente

% osprevistos no contrato como condicdo para atestar as faturas, referidos no
titulo 15;

% manter contato com a drea de Orcamento e Financas para controlar o saldo da
nota de empenho, solicitando, formalmente, com antecedéncia, ao ordenador de
despesas, que providencie refor¢o orcamentario quando o saldo estiver proximo
de esgotar-se, observando o limite estipulado em lei.

b) em janeiro de cada ano

% requerer ao contratado a apresentacao da certiddo de reqularidade perante o

Sindicato Patronal do Estado onde a Empresa mantiver sua sede;6

6 Conforme art. 607 da CLT.
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% encaminhar o processo administrativo a drea de Orcamento e Financas para fins
de emissao de empenho e indicacao da dotacao;
¢) em dezembro de cada ano
% encaminhar o processo administrativo a drea de Orcamento e Finangas para
analisar a hipétese de inscri¢do de despesa na conta Restos a Pagar.

9.2 Gestdo da parte da execugdo fisica

9.2.1 Da gestao sobre recursos humanos

% éum erro comum dar ordens aos empregados do contratado. O correto é que as
corregdes sejam determinadas pelo Gestor do Contrato ao preposto do contratado.
Além de preservar a unidade de comando, evita a subordinacdo do empregado
do contratado ao Tribunal.

% determinar o afastamento do preposto ou de qualquer empregado da Empresa
(ontratada, desde que constatada a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou
atos desabonadores por parte daqueles, procedendo da mesma forma em relacdo
ao preposto ou empregados de subempreiteiras e subcontratados.

9.2.2 Da gestao sobre seguranca, materiais e equipamentos
% avaliar as condicdes de sequranca da execucao do objeto do contrato, inclusive
riscos a terceiros;
% solicitar a contratada a substituicao de equipamentos cujo uso considere
prejudicial a boa conservacdo de materiais, equipamentos ou instalacoes, ou
ainda, que nao atendam as necessidades. (Item 7.3, da IN 18/MARE/97);
% recusar materiais e servicos em desacordo com as especificagdes do contrato.

erro
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9.2.3 Da gestao para fiel execucao do contrato

% manter atualizado o cronograma fisico do contrato, contendo a indicagdo das
parcelas previstas e das efetivamente realizadas;

% verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposi¢des do Termo
de Contrato e das ordens complementares emanadas pelo Secretério de
Administracdo, informando a este, em tempo habil, todas as ocorréncias e
providéncias tomadas;

% orientara Contratada quanto ao atendimento das especificacoes, a metodologia
para controle, liberacdo e medicao dos servios, a instalacdo dos canteiros,
a mobilizacdo de pessoal e equipamentos, ao cronograma de desembolso, a
necessidade de uso de EPI (Equipamento de Protecdo Individual), aplicagao de
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outras Normas de Seguranca do Trabalho e a obrigatoriedade de entrega do “AS
BUILT” antes do Recebimento Definitivo das Obras ou Servicos;

% autorizar, quando houver necessidade, a retirada ou transferéncia de materiais,
de méquinas e de equipamentos do local da obra e anotar o fato no Livro de
Registros do Contrato. Caso considere relevante, dar pronto conhecimento ao
Secretdrio de Administracdo, por escrito;

% propor as medidas que couberem para a solugdo dos casos surgidos em
decorréncia de problemas na execucdo dos servicos;

% resolvertodo e qualquer caso singular, duvidoso ou omisso, ndo previsto no Termo
de Contrato, na Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios, nas especificagdes
do Projeto Basico, nas suas Listas de Servicos e em tudo mais que, de qualquer
forma, se relacionar direta ou indiretamente com o objeto do Termo de Contrato,
garantido o contraditdrio e a ampla defesa;

% obrigar o contratado a corrigir, arcando com as respectivas despesas, defeitos

ou incorrecdes resultantes da execucao ou de materiais empregados; .

% obrigar a contratada a corrigir os erros ou omissoes nos pareceres, nos exames,
nas medic6es, nas avaliagdes, nos testes, nos ensaios, nos relatdrios, nos métodos
de acompanhamento e em outros;

% ndo permitir a subcontratacdo total da obra, comunicando o fato ao Secretdrio

de Administragdo para providéncias;

% comunicar imediatamente ao Secretdrio de Administracao:
- a data de conclusdo e a interrupgao do objeto do contrato;
« 3 execucao de servigos que possam, eventualmente, interferir no funcionamento

das Secdes envolvidas nos Servigos.

% lavrar o competente Termo de Recebimento Provisdrio, conforme previsto no titulo 14;

% aplicar as penalidades de sua competéncia e encaminhar o processo ou o Livro de
Registros do Contrato devidamente instruidos quando a penalidade pretendida implicar
a competéncia do Secretério de Administracdo, observando o disposto no titulo 13.

o

9.3 Garantia contratual

0 Tribunal ndo é obrigado a exigir garantia nos contratos que firmar. Contudo, se o faz,
é porque, pela relevancia do objeto, pela necessidade de rigoroso cumprimento da obriga-
¢do, precisa assegurar com mais firmeza o ajuste. Por esse motivo, exatamente pela impor-
wmum tancia que o Tribunal atribuiu ao contrato em que exigiu a garantia, o Gestor do Contrato
nao pode ser negligente no fiel acompanhamento do valor e da validade da garantia. Néo
é raro encontrar contratos em vigor com validade de garantia expirada ou, até mesmo, ca-

s0s em que a garantia ndo foi devolvida ao término da gestao.

(o}
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0 Tribunal pode exigir garantia, tanto na fase da licitacao, como na fase de execucao
do contrato.

A exigéncia de garantia deve ser definida previamente no instrumento convocatério
e/ou no contrato.

0 objetivo da garantia que interessa a este MANUAL € assequrar a execugdo do contra-
to, podendo ser utilizada para ressarcir prejuizos causados pelo contratado ou para o paga-
mento de multa que Ihe foi aplicada, quando nao houver pagamentos pendentes que pos-
sam ser objeto de glosa.

9.3.1 Espécies de garantia e a substituicao

(abe ao contratado escolher a modalidade de garantia, dentre as quatro previstas no
artigo 56, § 1°, da Lei n° 8.666/93; cabe a Administracdo Pdblica, no curso do contrato, de-
cidir se aceita ou ndo pedido de alteracao da modalidade de licitacao feita pelo contratado,

conforme dispde o art. 65, I, a, da Lei n° 8.666/93. \ )»
0 contratado pode pedir a substituicao da garantia a qualquer tempo.

(abe ao Tribunal decidir se aceita ou nao a alteragdo.
Como diretriz recomenda-se aceitar a alteracao, desde que:
% sejamantido o montante de garantia no contrato firmado, independentemente

do prazo contratual transcorrido e parcela contratual concluida;

~ s . e A . pratica
% o contratado ndo apresente indicios de imediata inadimpléncia parcial ou total :
do contrato. ’

Na sequnda hipdtese, o Tribunal s6 deve aceitar alteracao de garantia que fortaleca o
Tribunal.
Pode-se apresentar a sequinte ordem de preferéncia das modalidades de garantias se-
gundo sua liquidez:
% caucdo em dinheiro; boa
% fianca bancéria;
% sequro-garantia; 5
% ftitulos da divida pablica.

\|/
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Com o advento da Lei n° 11.079, de 30 de dezembro de 2004, que instituiu normas ge-
rais para licitacdo e contratacdo de parceria publico-privada no ambito da administracao
publica, a redacdo do art. 56, § 1, inc. |, da Lei n° 8.666/93 foi alterada, passando a dispor
que os titulos da divida piblica devem ter sido emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidacao e de custddia autorizado pelo Banco Cen-
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tral do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministé-
rio da Fazenda.

Com esse procedimento foi facilitada a verificaao da validade e valor dos titulos, elimi-
nando-se os tormentosos e freqiientes problemas de titulos falsos.

Aleindo esclarece se a alteracdo da garantia deve formalizar-se por meio de termo adi-
tivo ou apostilamento.

Este manual recomenda o uso do apostilamento por ser menos oneroso para o Tribunal
e porque decorre necessariamente de interesse do contratado, nao havendo intencao de li-
tigio. Soma-se a esses argumentos o fato de que, para fins de controle social, todas as mo-
dalidades tém igual eficcia e sao escolhidas pelo contratado.

Desse modo, a substituicao da garantia pode formalizar-se por meio de simples aposti-
lamento contratual vez que ndo altera o objeto ou condicdes de execugdo, ficando dispen-
sada a publicacdo do ato, pois a regra é que nao se publicam os apostilamentos.

)
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9.3.2 Devolucao da garantia

A garantia seré devolvida ao contratado apds a emissao do termo de recebimento de-
finitivo, no prazo identificado em contrato, quando estabelecido.

Embora exista uma decisao do Tribunal de Contas da Unido estabelecendo que a ga-
rantia ndo pode ter vigéncia superior ao contrato, uma vez que a jurisprudéncia ainda nao
foi consolidada nesse sentido, poderd o contrato dispor sobre a devolucdo da garantia em
prazo nao superior a 2 (dois) anos apds o término da sua execu¢ao.

Sendo omisso o contrato, como regra devolve-se a garantia apds o pagamento da lti-
ma parcela ou do recebimento definitivo do objeto, 0 evento que ocorrer mais tarde.

9.3.3 Responsabilidade do Gestor do
Contrato na garantia contratual

Ao Gestor do Contrato compete especificamente zelar pela vigéncia da garantia con—§

 tratual durante a execucdo do contrato e, inclusive, que seja proporcional ao objeto do§

contrato.

erro
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Eirreqular ndo exigir a prestacdo de garantia quando a mesma foi prevista no contrato,
porque viola o principio daisonomia; pode acarretar dano ao Tribunal permitir a execucao do
contrato sem o recolhimento da garantia contratual ou aditar o objeto do contrato, alterar o

: prazo de execugao ou o preco, sem que a correspondente garantia seja também alterada.

Areducdo do objeto, execucdo antecipada ou diminuicao de precos também podem im-
plicar redu¢do da garantia, mas nessas hipéteses a competéncia para exonerar o contratado
ou minorar a garantia ficaré na competéncia do Secretario de Administracao ou quem detém
competéncia para assinar o contrato, que deverd ouvir o 6rgdo juridico antes de deliberar.
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E dever do Gestor do Contrato:

% verificar se a garantia foi prestada, no caso de estar prevista no contrato;

% providenciar o registro no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI) da garantia contratual. Caso nao seja prestada no prazo de 10 (dez)
dias da convocagdo para assinatura do contrato ou em outro prazo previsto no
instrumento contratual, informar a Secretaria de Administracao;

% verificar se a garantia contratual foi registrada no SIAFI e, ao final da execu¢ao
contratual, acompanhar a respectiva baixa;

% verificar os prazos de validade da garantia, conforme o caso, uma vez a cada 30
(trinta) dias, observando e fazendo cumprir as previsoes contratuais;

% apresentar a Secretaria de Administracao, sempre que for acionada a prestagao
de garantia contratual, relatdrio circunstanciado das demandas e da prestacao
efetuada, acompanhado da documentacdo relativa;

% darciéncia a Secretaria de Administracdo de quaisquer irregularidades ou fatos,
durante a prestacao da garantia, que possam dificultar o bom andamento do
objeto contratual, a fim de que sejam adotadas as medidas cabiveis;

% verificar o perfeito entrosamento na realizacdo das etapas, em casos de execu¢ao
de obras ou de servicos de engenharia, de forma a ndo comprometer a execugao
da garantia;

% providenciar parecer técnico sobre qualquer alteragao que se pretenda introduzir
no objeto da garantia contratual;

% acompanhar a liberagdo, ao final da execugao contratual, da garantia prestada.

9.4 Subcontratacdo

A subcontratacdo consiste na execugdo de parte do objeto por terceiro que nao foi ini-
cialmente contratado. O tema é requlado pelos arts. 72 e 78, VI, da Lei n° 8.666/93.

Como regra geral ndo se admite a subcontratacdo, ressalvadas as hipoteses expressa-
mente previstas no edital e no contrato. Para a sua validade, a subcontratacdo depende de
prévia autorizacao pelo Tribunal, por escrito, e deve ser assinada por quem detém compe-
téncia para firmar aditivo.

Na subcontratacdo, nao ha vinculo entre o Tribunal e a empresa subcontratada pelo
contratado. A relacao entre o contratado e Tribunal e o subcontratado por aquele é o que
em Direito se denomina de res inter alios. Ha exce¢ao, porém, para o direito do trabalho e o
direito previdencidrio no caso de contratos de prestacdo de servico e empreitada. Para es-
ses ramos do Direito e, nessas hipdteses, o tomador do servico passa a responder solidaria-
mente com o subcontratante e com o subcontratado.
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. Portanto, se o objeto do contrato for servi¢o continuo ou obras e houver subcontrata—§
¢do, mesmo que admitida pelo edital e pelo contrato, o Gestor do Contrato deve veriﬁcar§
se a empresa subcontratada estd em dia com o sistema de seguridade social e paga regu—§
- larmente os direitos trabalhistas.

0 Gestor do Contrato deve ainda considerar que, embora ndo previsto no edital e no con-
trato, em virtude do crescente processo de terceirizacdo, € comum a subcontratacao, deven-
do haver certa flexibilidade na interpretacdo do art. 72 e 78, VI, da Lei n° 8.666/93.

Deve-se dedicar especial atencdo no caso de o objeto do contrato ter vigéncia prolon-
gada, mais de 6 (seis) meses, por exemplo, e a prestacdo de servico ocorrer nas dependén-
cias do Tribunal.

A subcontratacdo sem autorizacao configura falta grave e deve ser punida mediante
rescisao de contrato, conforme o artigo 78 da Lei n° 8.666/93.

erro
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0 Gestor do Contrato deverd promover auditorias periddicas para verificar possiveis sub-
contratagdes e sua reqularidade.

Jd a sub-rogacdo é a substituicdo do sujeito contratado ou contratante. O Direito Ad-
ministrativo ndo admite a sub-rogacdo do contratado porque viola o principio da isonomia
do processo licitatorio.

Na sub-rogacao, o sub-rogante € totalmente liberado do compromisso assumido, pas-
sando o sub-rogado a responder integralmente pelas obrigacdes assumidas.

9.5 Da gestdo para alteragdo de clausulas contratuais

Compete ao Gestor do Contrato:

% analisar e opinar sobre pedidos de prorrogacdes de prazos, de interrupcoes,
de servicos extraordindrios, de modificacdes no projeto e de alteracdes no
tocante a qualidade, a sequranca, ao controle tecnoldgico e a outros ocorridos
durante a execucdo do contrato, de modo a permitir decisao final por parte da
Administracao;

% verificar se as interrup¢des em decorréncia de mau tempo, greve, distdrbios da
ordem publica e outros fatos que interfiram na execucdo do contrato podem
comprometer o prazo de conclusao, analisando a conveniéncia/interesse de propor
alteracdo no prazo, na forma prevista no art. 57, § 1°, da Lei n° 8.666/93.

A anélise dos precos deve ser realizada pela drea que o Secretério de Administracao in-
dicar, cabendo ao Gestor apenas 0 acompanhamento das pesquisas.
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9.5.1 Das alteracoes de contrato
As atribuicdes do Gestor do Contrato limitam-se a:
% verificar a necessidade de alteracao e opinar sobre a conveniéncia ou nao da
aceitacdo ou imposicao;
% envidar esforcos para que as alteracoes sejam formalizadas no devido tempo.

Constitui irreqularidade grave permitir que o contrato seja executado em desconfor-
midade com os termos que foram formalizados. E comum e irreqular, por exemplo, a reali-
zacdo do objeto antes ou apés o periodo de vigéncia, seja na realizacao de partes ndo pre-
vistas no contrato ou deixar de executar o que foi previsto, seja até mesmo em relacdo as

fique
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obrigacdes acessdrias, como ocorre quando o contrato tem o prazo alterado, mas nao a vi-

géncia da garantia.

Considera-se alteracao contratual toda e qualquer modificagdo no objeto contratado e '

demais disposicoes a ele relacionadas no regime de execu¢do, no prazo, no valor ou forma
de pagamento do contrato e na garantia financeira oferecida.

Todas as alteracdes devem visar a melhoria das condicbes contratuais e ao suprimento
das necessidades do Tribunal.

Somente serao admitidas as modificacdes na execucao do contrato apds a formaliza-
¢do do devido aditivo.

9.5.2 Da alteracao do objeto
0 objeto contratado nao deve ser alterado. Como regra, o contrato deve ser executado
fielmente nas mesmas condicoes em que foi ajustado.

9.5.2.1 Diretrizes para aceitacao
Quando por condicdes supervenientes a assinatura do contrato, devidamente justifica-
das e no interesse da Administracao Publica, for indispensavel a alteracao do contrato, 0
Gestor do Contrato deve proceder a andlise com cautela e orientar adequadamente a Ad-
ministracdo.
Como diretriz para exame e aceitacao de uma alteracao do objeto, o Gestor do Contra-
to deve considerar, em tese, as sequintes questoes:
% aalteracdo é necessdria? Por qué?
% amodificacdo pode ser licitada em separado?

boa
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% se a modificacdo tivesse sido prevista no edital, os competidores seriam os
mesmos? (essa pergunta serve para verificar se a alterado contratual ndo estd :

afrontando a isonomia da competicdo no processo licitatdrio).
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A alteracao do objeto pode ser classificada em qualitativa e quantitativa. Em ambos os
casos, deve ser justificada e feita nos limites da Lei n° 8.666/93, art. 65, § 2°.

9.5.2.2 Alteracao qualitativa

As alteracbes qualitativas somente sao admitidas quando ndo importem modificacdo
das caracteristicas bésicas do objeto, nem reduzam seus atributos, resumindo-se em acres-
cer ou detalhar as especificacbes originais.

Somente em condicdes excepcionalissimas é permitido ultrapassar os limites definidos
em Lei. As diretrizes para aceitacao dessas condicbes excepcionalissimas estdo definidas em
cardter normativo na Decisao n° 215/99-TCU-Plendrio, publicada no Vade-mécum de Licita-
¢des e Contratos Administrativos, 22 ed., p.864.

9.5.2.3 Alteracao quantitativa

As alteragdes quantitativas, no caso de obras, servicos ou compras, estdo limitadas a
acréscimos e supressoes, de forma que a repercussao financeira nao exceda a 25% (vinte e
cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato e, no caso particular de reforma de

edificio ou equipamento, a 50% (cingiienta por cento) para os seus acréscimos.élmportan—g

i te notar que, para o Direito, a reforma é uma obra que nao implica aumento de érea ou ca-

pacidade, conforme conceito visto no titulo 2.

Como regra, as modificagdes no objeto contratado deverao repercutir em ajustes pro- '
porcionais no preco para cima ou para baixo, conforme haja acréscimo ou supressdo, res-
peitando os valores unitdrios constantes no contrato e os limites legais.

0 contratado € obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, as modificacbes
quantitativas propostas pelo Tribunal dentro dos limites referidos no caput, sendo admiti-
da, ainda, redugdo superior aqueles limites, desde que conte com a concordancia do con-
tratado.

9.5.2.3.1 Alteracao qualitativa no item ou no total dos itens?

Hé duas decisoes do TCU, adotadas em casos concretos, que consideram que a afericao
dos percentuais indicados deve ser feita por item do contrato. Até que se consolide a juris-
prudéncia daquela Corte, as alteracdes quantitativas devem ser aferidas em relacao ao va-
lor total do contrato, tomando-se o cuidado de nao descaracterizar o objeto pela alteracdo
total em um s6 item.

Por exemplo:

% item 1. quantidade 100, preco unitdrio 10 - total do item 1000;
% item 2 - quantidade 10, preco unitério 100 - total do item 1000.
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0 aditamento feito em um s6 item, mesmo que no limite da Lei, pode implicar modifi-
cacdo unilateral até insuportével para o contratado ou modificar a natureza do ajuste, tudo
dependendo do objeto em exame. Por esse motivo, embora aceitdvel 0 aditamento dos 25%
(vinte e cinco por cento) em um s6 item, é necessdria cautela no caso concreto.

9.5.3 Alteracao de prazo

Os contratos administrativos celebrados para compra de bens ou fornecimento de ma-
teriais e equipamentos e para contratacao de obras ou servicos terdo necessariamente pra-
z0 determinado, admitindo ampliacao e reducao.

9.5.3.1 Prorrogacao de prazo

A prorrogacao constitui a ampliacdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste,
mediante a celebracdo de aditivo previamente analisado pelo Gestor do Contrato e autori-
zado pelo Diretor-Geral apds exame do drgdo juridico.

E absolutamente vedada a prorrogacdo técita para contratos administrativos.

A prorrogacdo de contrato para conclusao de obra, servico ou fornecimento néo exime
o contratado de possiveis penalidades por descumprimento de cronograma.

9.5.3.2 Reducao de prazo

A redugdo do prazo do contrato feita de comum acordo sem alteracdo das demais cldu-
sulas independe de publicacdo ou exame pelo 6rgdo juridico. E conveniente, no entanto,
que o Gestor do Contrato verifique, na drea de Orcamento e Financas, as possiveis reper-
cussdes da execucdo antecipada.

Como regra, admite-se a reducao de prazo contratual. A formaliza¢ao da reducdo deve
ser feita de comum acordo e pode ser formalizada por mero apostilamento contratual, dis-
pensando a publica¢ao e a manifestacao do 6rgao juridico, salvo quando implicar alteragdo
de valor do pagamento para maior.

9.5.4 Alteracao de preco do contrato

Os contratos admitem alteracdo do preco nas sequintes situacdes:
a) reajuste;

b) repactuacao; e

<) reequilibrio econdmico-financeiro.

Somente em situagdes excepcionalissimas se admite o reequilibrio econdmico-finan-
ceiro do contrato, devendo esse fato sempre ser esclarecido ao contratado logo no ato de
assinatura e no inicio da execugdo.
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Os contratos ou itens de contratos que envolvam produtos importados tém regra pro-
pria e prevista no art. 55, inc. X, da Lei n° 8.666/93.

9.5.4.1 Do reajuste e da repactuacao
0 reajuste e a repactuacdo de precos sao institutos excludentes, isto é nao podem in-
23t cidir ambos no mesmo contrato.
Tém em comum as sequintes caracteristicas:
% foram concebidos para promover atualizacdo monetdria dos valores
contratados;
% buscam repor as perdas do valor aquisitivo da moeda;
% sdo previsiveis e tém data-base estipulada no edital ou contrato.
Tém as sequintes diferencas:
% 0 reajuste se aplica a todos os contratos em que o prazo previsto entre a data
de apresentacdo da proposta e o término de vigéncia seja superior a um ano,
conforme dispde o art. 3° da Lei n® 10.192/07;
% a repactuacdo somente se aplica aos contratos de prestacao de servicos que
forem executados de forma continua, nos termos do Decreto n° 2.271/97;
% os reajustes e as repactuacbes previstas no edital e no contrato poderdo ser
formalizados mediante simples apostilamento.

o

\ )» As negociacdes que envolvam rentincia ao reajuste ou repactuacao ou acréscimo finan-
: ceiro inferior a aplicagdo do indice combinado deverao constar de aditivo contratual espe-
: cifico que registre este novo acerto financeiro.
atento H

9.5.4.2 Reajuste
0 reajuste consiste na aplicacdo de indice estabelecido em contrato sobre o preco pac-
tuado depois de transcorrido o periodo constante no instrumento contratual.
0 prazo minimo para reajuste, desde a Lei n° 8.880/94, ndo pode ser inferior a 12 (do-
ze) meses, contados na forma definida no contrato. .
prdtica Pela Lei n° 10.192/01, o prazo deveria ser contado da data prevista para apresentacao
da proposta ou do orcamento a que esta se referir.
. Atencao: se o contrato previu termo inicial diferente para reajuste, o Tribunal nao

pode altera-lo, porque comprometera o principio da isonomia. Assim, por exemplo,

peman  S€ N0 CONtrato esta previsto que o prazo de reajuste contar-se-a da assinatura do con-

trato, mesmo incorreto perante a Lei, em razao do principio da prevaléncia do con-

trato - juridicamente pacta sunt servanda -, nao pode o Tribunal, apds a assinatura,

fazer prevalecer outra regra de forma mais vantajosa para quem venceu a licitacao.

Na colisao entre o principio da legalidade e o da vinculacao ao edital e ao contrato,
prevalece a condicao que melhor assegura a isonomia.

o
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Nesse caso, deve o Gestor do Contrato anotar o fato para orientar os futuros contratos
a serem firmados pelo Tribunal.

9.5.4.2.1 Mudanca de indice de reajuste

A substituicdo do indice instituido no contrato é admitida, excepcional e justificada-
mente, em caso de acordo das partes, quando haja outro indice mais especifico ao objeto
da contratacdo ou quando ocorra a extingao do indice eleito, situacao em que se deverd es-
tipular como novo indice o seu substituto oficial ou, na falta deste, o que melhor refletir a
variacao de insumos do objeto contratado.

9.5.4.3 Repactuacao

A repactuacdo consiste na atualizacdo do valor do contrato com vistas a adequé-lo ao
preco de mercado apds o decurso de um ano que podera ser contado da assinatura do con-
trato ou da data limite para apresentacdo da proposta, conforme dispuser o edital.

Para a demonstracdo do preco de mercado serd considerado:

% nos termos do art. 15, V, da Lei n° 8.666/93, o preco praticado no ambito da
Administracao Pdblica;

% ademonstracdo analitica da variagdo dos componentes dos custos do contrato
feita pelo Contratado e devidamente justificada.

Deverao também integrar o calculo de atualizacao financeira os itens de custo que even-
tualmente possam ter sofrido retracdo, de forma a pesar para a redugao do preco final.

Para obter o preco na forma do art. 15, V, da Lei n° 8.666/93 e a demonstracdo analiti-
ca, poderd ser utilizado o preco de outros contratos similares, buscando o valor para para-
metrizagao. Por exemplo, num contrato de conservacao e limpeza, dividido o valor men-
sal pago pelo efetivo empregado no contrato ou dimensdes das dreas envolvidas em lim-
peza e conservagao.

Os itens da planilha que nao forem objeto de comprovacao de variagao pelo Contratado
nao serdo deferidos para influir na majoracao do contrato e, caso venham a ser comprova-
dos posteriormente e tenham procedéncia, interferirdo somente nas parcelas devidas apds
0 pedido comprovado.

(abe ao Contratado instruir o requerimento de repactuacdo com a pesquisa e com-
provacdo da variacdo alegada dos insumos, solicitando a repercussao financeira avaliada
como justa.

boa
pratica

boa
pratica

Ao Tribunal compete avaliar o pedido de repactuacdo, que serd precedido de andlise
pelo Gestor do Contrato, incluindo a possibilidade de promover diligéncias de verificacao
até a avaliacdo final de deferimento ou ndo, e identificacdo/negociacao dos novos valores
pelo Tribunal.
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Efetuada a repactuacdo, o 6rgao ou entidade divulgaré imediatamente, por intermé-
dio do Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais - SIASG, os novos valores e
a variacdo ocorrida.

9.5.4.3.1 Acordo, convencao ou dissidio coletivo

Oincremento de saldrio decorrente de alteracao do piso salarial ou saldrio normativo da
categoria em decorréncia de acordo, convencdo ou dissidio coletivo é considerado fato pre-
visivel e deve ser objeto de alteracdo de precos se o Tribunal tiver previsto no edital ou no
contrato, nos termos da Decisao n° 1563/2004 do Tribunal de Contas da Unido.

9.5.4.4 Reequilibrio econémico-financeiro do contrato

0 reequilibrio econdmico-financeiro do contrato é um fato excepcional de ajuste fi-
nanceiro que se admite a qualquer tempo para, repondo perdas excessivas e imprevisiveis,
restabelecer a relagdo entre encargos do contratado e retribuicdo pelo Tribunal, de modo a
manter condicdes essenciais de continuidade do vinculo contratual.

Defasagens financeiras ao longo do contrato sdao admissiveis, fazendo parte da dlea
econdmica ordindria e devem ser suportadas pela contratada até a data-base de reajus-
te ou repactuacao.

0 pedido de reequilibrio econdmico-financeiro obriga a abertura e avaliacao de todos
0s precos do contrato constantes na planilha de custos, mediante pesquisa e comprovacao
documental pelo contratado, e pode implicar em aumento ou reducao do valor, conforme

: as constataces de oscilagdes havidas.

boa
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0 reequilibrio econdmico-financeiro do contrato nao possui data-base para ocorrer, nem
exige a fluéncia de prazo minimo de transcurso contratual, diferentemente do reajuste e da
repactuacao, como ja visto, que tém prazo minimo de um ano para ocorrer. Qutra caracteris-
tica é que ndo pode retroagir sendo até o més da data do protocolo do respectivo pedido.

0 transcurso de tempo superior a 2 (dois) meses entre a ocorréncia dos fatos excep-
cionais alegados e o protocolo do pedido de revisdo de precos, associado a continuidade
da execugdo contratual neste periodo, gera a presuncao de irrelevancia do desequilibrio

: econdmico-financeiro apontado.

Para a concessao do reequilibrio econdmico-financeiro em favor do contratado, serég
observados os sequintes procedimentos:
% requerimento do contratado;
% apresentacdo anexa ao requerimento de planilhas de custos, sendo:
+ a primeira, da data limite para apresentacao da proposta;
« as posteriores do Ultimo reajuste ou, ainda, do tltimo reequilibrio econdmico-
financeiro;

(o]
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andlise da planilha pela érea de orcamento e finangas;
andlise juridica do pedido e de seus fundamentos;
verificacdo da procedéncia do pedido;

P RO

orcamentaria;

andlise dos efeitos financeiros decorrentes para reserva de dotacao !

\l/
/N

boa
idéia

% declaracao do ordenador de despesasaluzdoart. 16, Il, da Lei de Responsabilidade

Fiscal.

0 pedido de reequilibrio econdmico-financeiro devera ser formalizado por meio de ter-
mo aditivo prdprio previamente justificado do ponto de vista técnico e juridico, sendo in-
dispensavel a oitiva do drgao juridico.

A tramitacdo do pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ndo interrompe ou sus-
pende o contrato, cabendo ao contratado prestar o servico, fornecer o produto ou realizar
aobrae, ao Tribunal, efetuar o pagamento previamente ajustado enquanto perdurarem os
estudos e cdlculos, sob pena de configurar infragdo contratual.

0 incremento de saldrio decorrente de alteracao do piso salarial ou saldrio normativo
da categoria, em decorréncia de acordo, convencdo ou dissidio coletivo, nao justifica a con-
cessao de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, nos termos da Decisao n° 457/95
do Tribunal de Contas da Unido, adotada em carater normativo, revista pela Decisao n°
1563/2004-Plendria, também do TCU.

9.5.5 Formalizacao da alteracao contratual
0 instrumento juridico para a alteracdo contratual pode ser:
% o Aditivo, o Termo Aditivo ou Termo de Aditamento;
% 3 Apostila Contratual.
Tanto a Apostila quanto o Termo Aditivo serdo assinados por quem detenha capacida-
de juridica para assinar o contrato.

9.5.5.1 Termo Aditivo
Usa-se o Termo Aditivo quando:

% o contrato foi formalizado por meio de instrumento de contrato e a alteracdo
nao pode ser realizada por meio de apostilamento;

% 3as alteracbes feitas por meio de Termo Aditivo exigem prévio exame do drgao
juridico do Tribunal e posterior publicacao;

% a concessao de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato é, entre outros
atos, formalizado por Termo Aditivo.

))
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9.5.5.2 Apostilamento
(abe apostilamento do contrato nos casos previstos no art. 65, §8°, da Lei n° 8.666/93
e também para:

boa
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% descontar no contrato o valor da penalidade aplicada;

% alterar a garantia no curso do contrato.

0 apostilamento ndo precisa ser publicado na imprensa oficial, porque o art. 61, pa-
ragrafo Unico, da Lei n° 8.666/93, somente exige a publicacao do instrumento do contra-
to e dos seus aditamentos. Além disso, como regra, as alteracdes que podem ser feitas por
apostilamento se referem a fatos j& previstos no proprio contrato, nao constituindo inova-
¢6es na ordem juridica. Exce¢do ao subitem anterior € analisada no item 9.5.3 - altera¢do
de prazo/reducdo.

Outra caracteristica da Apostila é que ndo ha necessidade da assinatura do contratado
ou sua anuéncia, bastando seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias da
Apostila, permanecendo a outra juntada ao contrato.

Além das hipdteses previstas na Lei, usa-se Apostila para alteracbes de menor relevan-
cia sobre as quais o Tribunal poderd decidirindependentemente da anuéncia do contratado,
como ocorre com execucdo antecipada de parcela do objeto, mas dentro do mesmo més e
da mesma parcela do cronograma fisico-financeiro. Assim, por exemplo, a mudanca de di-
visorias de um andar pode ser alterada para antecipar-se a de outro andar quando a exe-
cucdo dos dois andares esta prevista para ser executada no mesmo més e seria cobrada na
mesma fatura; mudanca de cor de tinta, mantendo as demais especificacdes.

Os reajustes e as repactuacdes previstas no edital e no contrato poderao ser formaliza-
dos mediante simples apostilamento.

boa
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9.6 Publicagdo

E necessario publicar: o extrato do contrato e o extrato dos aditamentos. Ndo precisa
publicar a Apostila Contratual.

Extrato € um resumo que indica 0 nome das partes, o objeto ou 0 que mudou no obje(3
to, a data de vigéncia e o valor.

Todos os contratos e Termos Aditivos devem ser remetidos (em extratos) para publica-
¢do no Didrio Oficial da Unido até o quinto dia Gtil do més sequinte a assinatura do contra-
to. Ex: contrato assinado em 1° de setembro de 2003; remessa para publicacao até o dia 07
de outubro de 2003.
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dos neste Manual, nao é da responsabilidade do Gestor do Contrato. Contudo, é im-
portante lembra-la porque os erros de outras areas acabam repercutindo na gestao.
Imagine, por exemplo, que um contrato no foi publicado e posteriormente argiem A
a nulidade. 0 fato repercute no trabalho do Gestor. :

Atencdo: A responsabilidade pela publica¢ao, como muitos outros atos esclareci- %

Mesmo que a publicacao da dispensa nas hipdteses do art. 26 da Lei n° 8.666/93 jd te-
nha sido providenciada, é necessdria a publicacao do contrato. Em verdade, pelo disposto
no art. 61, pardgrafo tinico, da Lei n® 8.666/93, essa publicagao dos contratos decorrentes
de inexigibilidade e dispensa ndo é necessaria. Ocorre que, por um erro na construgao do
SIDEC - médulo de divulgagdo dos atos administrativos do SIASG -, se nao for publicado o
contrato, 0 mesmo ndo poderd ser empenhado.

Nota: o TSE ainda ndo adota o SIDEC.
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Dos contratos de fornecimento
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0 contrato de fornecimento, também conhecido como de compra, poderd ser de uma
s0 entrega ou de entrega parcelada.

Esse tipo de contrato exige menos do Gestor do Contrato, durante o prazo que medeia
entre a formalizacdo do contrato e o recebimento do objeto.

Desse modo, além das atribuicdes gerais previstas no titulo 9 “Obrigacdes do Gestor do
(ontrato”, cabem ao Gestor do Contrato as sequintes:

a) atribuicoes especificas do contrato de fornecimento

% observar, com o auxilio das demais dreas do Tribunal, as reduces ou descontos
promocionais eventualmente concedidos pela Contratada a outros drgaos
publicos e ao consumidor comum, com vistas a possivel negociacao para obtencao
de descontos para o Tribunal;

% tomar ciéncia das alteracdes quantitativas de pedidos dos drgaos requisitantes e,
se deferidos pelo Diretor-Geral, manter contatos com o fornecedor para realizar
acréscimos ou supressoes no objeto contratado, com vistas a economicidade e
a eficiéncia na execugdo contratual.

S b) fornecimentos de maior relevancia
j, No caso de contratos de grande vulto ou de objetos diretamente vinculados a realiza-
- ¢ao de eleicdes:
1 “manter contato formal com o contratado no sentido de analisar a efetiva
possibilidade de cumprimento dos prazos contratuais;
% verificando a possibilidade de ndo cumprimento de prazos, manter contato com
0 Secretdrio de Administracdo, com vistas a rescisao, com fundamento no art.
78, 1l, da Lei n° 8.666/93.

¢) visita ao estabelecimento do contratado

Quando autorizado pelo Secretdrio de Administracao, visitar o estabelecimento do con-

tratado para verificar a construgdo, fabricacdo ou montagem do objeto do contrato.
< Nessa hipdtese, o Gestor do Contrato devera zelar pela manutencdo dos elevados pa-
drdes éticos que a austeridade impde ao servico piblico, sendo-lhe vedado obter do con-
tratado qualquer vantagem, beneficio ou facilidade, direto ou indireto, inclusive hospeda-

— : gem, alimentacdo ou transporte.
Sempre que o volume de recursos envolvidos na contratacao recomendar a visita, essa
deverd ser realizada, por mais de um servidor.

>
=
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10.1 Dos contratos de fornecimento integral

Fornecimento integral é a compra em que a entrega se realiza de uma s6 vez.

A Gestao do Contrato de fornecimento integral deve observar as atribuicdes da gestdo
dos contratos em geral, prevista no titulo 9 e ainda o sequinte:

% oato de recebimento deverd ser realizado com maior rigor porque 0 pagamento
serd liberado imediatamente apds, dificultando o esforco pela reqularizacao do
objeto;

% o Tribunal de Contas da Unido tem entendimento firmado de que pode ser
aplicado o (4digo de Defesa do Consumidor aos contratos de fornecimento;

% além das regras do referido (4digo, ainda podem ser utilizadas as do art. 96 da
Lei n° 8.666/93.

10.2 Dos contratos de fornecimento parcelado

Contrato de fornecimento parcelado é o contrato em que o Tribunal realiza a compra, mas
por questdes de estratégia de suprimento e armazenamento prevé no contrato que a entre-
ga dos produtos serd realizada em parcelas, correspondendo cada uma a um pagamento.

Na Lei de Licitacdes e Contratos ndo existe o fornecimento continuo, a exemplo do que
ocorre com 0s servicos de execugao continua que podem protrair-se por até 60 (sessenta
meses).

Desse modo, a vigéncia de um contrato de compra é limitada a do respectivo crédito,
na forma do art. 57, caput, vigorando apenas pelo exercicio financeiro, entendido como tal
0 ano civil.

H4, porém, excecoes:
% aprimeira delas € prevista na propria Lei - art. 57, | - quando cuida dos contratos
para objetos vinculados ao Plano Plurianual;
% asequnda, decorrente de créditos adicionais que, por forca da Lei que os abrir,
poderdo ter vigéncia além do exercicio financeiro.7
A gestdo dos contratos de fornecimento parcelado se rege pelas regras gerais do titu-
lo 9 e ainda pelo sequinte:
0 Gestor do Contrato deve:
% definir como serd efetuada a troca de mercadorias e produtos recusados pelos
drgaos requisitantes por defeitos supervenientes ao recebimento, admitindo-se,

7 Lein° 4.320, de 17 de marco de 1964, art. 45: Os créditos adicionais terao vigéncia adstrita ao exercicio fi-
nanceiro em que forem abertos, salvo expressa disposi¢ao legal em contrdrio quanto aos especiais e ex-
traordindrios.
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inclusive a seu critério, a compensacao na proxima entrega, exceto na Ultima da
vigéncia do contrato;

% informar, por escrito, ao Secretdrio de Administracao, sobre data final de
vencimento de contratos para abertura de novo procedimento licitatorio ou
prorrogacdo de contratos sob sua responsabilidade, indicando com precisao o
seu objeto e, se for 0 caso, apontando eventuais alteraces a serem inseridas,
observados os prazos minimos a sequir relacionados:

- 30 (trinta) dias, para os contratos com inexigibilidade e dispensa de licitacao;
- 60 (sessenta) dias, para os relacionados a convite ou pregao;
- 120 (cento e vinte) dias, para os relacionados a tomada de precos e concorréncia.

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NA JUSTICA ELEITORAL







Para melhor compreensao das concluses que serao adotadas, se faz necessario classi-
ficar os contratos de prestacao de servicos da sequinte maneira:
a) em razdo do local da prestacao dos servicos:
% aqueles que sdo realizados no estabelecimento do contratado, como os de
manutencdo de veiculos, por exemplo;
% o5 contratos de prestacdo de servicos que sdo realizados nas dependéncias do
Tribunal, como os de conservacdo e limpeza, por exemplo.

b) em relacdo ao tempo da execucao:

% aqueles que se realizam de uma s6 vez, como os de reforma de piso;

% aqueles cuja execucdo se prolonga no tempo, como os de manutencdo de
elevadores.

% nadrea de informdtica é usual a expressao manutencdo on-site para os servicos
continuos. E também comum duas escalas 5x8 — que significa manutencio no
local, cinco dias por semana, oito horas por dia; e 7x24, sete dias por semana,
vinte e quatro horas por dia;

% o5 editais e contratos devem inclusive disciplinar a questdo da remuneragao
de horas de sobreaviso e hora-extra, lembrando que é vedado o contrato de
previsao de reembolso de saldrios de mao-de-obra (Decreto 2.271, de 7 de julho
de 1977, art. 49, lll) devendo sempre que possivel a definicdo do objeto ser feita
por prestacdo de servico com parametros de afericao de resultados.

. Os contratos de prestacdo de servigos que se realizam nas dependéncias do contrata—§
do exigem menor carga de atribuicdes do contratado, como regra. Compete-lhe ﬁscalizar§
 mais 0 resultado e menos os meios de execucao.

Também os contratos que se realizam de uma s6 vez em curto espaco de tempo tém
menor efeito nas relacdes de trabalho e de previdéncia.

Ao contrdrio, porém, os contratos que se realizam nas instalacdes do Tribunal e, por mais
tempo, exigem mais do gestor, pois toda a burocracia da documentacdo referente as rela-
¢0es de trabalho e previdéncia social deve ser objeto de fiscalizao.

Além do mais, como visto no titulo 7.2.1, envolve relacdes entre servidores e emprega-
dos de terceirizado, exigindo grande sensibilidade para evitar e solucionar conflitos inter-
pessoais. Mesmo nestes casos € conveniente aconselhar-se com os escaldes hierarquicos
superiores e documentar os fatos no processo.
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11.1 Dos contratos de prestacdo de servigos continuos

Para as normas em vigor, consideram-se SERVICOS CONTINUADOS os servicos auxilia-
res, necessarios a Administracao para o desempenho de suas atribuicdes, cuja interrup¢ao
possa comprometer a continuidade de suas atividades e cuja contratacdo deva estender-se
por mais de um exercicio financeiro (IN 18).

Ajurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido considera que deve ser aplicada ao Tri-
bunal a Instrucdo Normativa n° 18, que regula a contratacdo de servicos continuos no am-
bito do Poder Executivo federal.

o

boa
pratica

Os servicos de prestacdo de servios continuos exigem do Gestor do Contrato cautelas
peculiares, pois:
- podem acarretar a intermediacdo de mao-de-obra ilicita sempre que as atividades

erro
grave

RS

contratadas coincidirem com as tarefas dos cargos previstos para o Tribunal, nos :

termos do Decreto n° 2.271/97;

- a relagdo entre os empregados do contratado e os servidores do Tribunal, pela
continuidade, tendem a estreitar-se, exigindo-se com mais rigor que os contatos
entre o Tribunal e a empresa contratada sejam feitos por meio do Gestor do Contrato
e do preposto da empresa;

- 0 passivo de encargos sociais e trabalhistas tende a atingir cifras elevadas, devendo ser
redobrado o cuidado na fiscalizagao do efetivo recolhimento por parte do contratado
de tais parcelas. De acordo com alegislacao em vigor —art. 71,§ 2°, da Lei de Licitacbes

e Contratos e Simula 331 do TST — a Administracao Pdblica responde solidariamente
pelos encargos do sistema de sequridade social e subsidiariamente pelas obrigacdes
trabalhistas. Ocorre que, em razdo dessas obrigacdes, tem-se pretendido impor ao
Gestor do Contrato o sistema exaustivo de verificacao, acarretando um volume didrio
e mensal de andlises de tal ordem burocrética que se acaba por anular as vantagens
do processo de terceirizacdo de mao-de-obra. O presente MANUAL considera a melhor
doutrina e que 0 cumprimento das obrigagdes relativas ao sistema de sequridade social
e trabalhista é de estrita responsabilidade do contratado. Desse modo, a verificacdo
do cumprimento da obrigacdo se faz aleatoriamente e por amostragem. Esse sistema
é tao eficaz quanto o sistema exaustivo e desonera o gestor das tarefas que nao se
associam diretamente ao objeto do contrato.
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Assim, por exemplo, 0 Gestor:

boa
idéia

boa
pratical

- verificard, em um més, 5% (cinco por cento) das carteiras de trabalho;

- na presenca de colega, entrevistara 1% (um por cento) dos empregados para verificar
se estao recebendo férias, horas extras e outros direitos trabalhistas;

- verificard 2% (dois por cento) dos nomes da guia de recolhimento da previdéncia social
e 2% (dois por cento) da relagdo dos nomes na guia de recolhimento do FGTS;

- em um dia e horério qualquer, apds questionar o preposto se todos os empregados
estao presentes e quem faltou ao servio, determinard a apresentacao de todos os
empregados no prazo de 15 (quinze) minutos para verificacao da freqiiéncia. Se o
preposto tiver faltado com verdade, puniré severamente a empresa, além de glosara
fatura e aplicar a penalidade de adverténcia; na sequnda vez que ocorrer procedimento
desleal, pedird a troca do preposto, aplicard multa a empresa e glosard da fatura e
assim com mais rigor até que o processo educativo atinja sua finalidade. Passard,
se necessdrio, a fazer a verificacdo com mais freqiiéncia, somente retornando a
verificacdo por amostragem apds ser restabelecida a confiabilidade das relagdes.
Método alternativo poderd ser adotado por amostragem com o auxilio do servico de
seguranca do Tribunal e do controle de freqiiéncia que possuem;

- pela proximidade entre servidores e empregados, é comum verificar-se a ocorréncia
de desvios de funcdo dos empregados do contratado, o que deve serimediatamente
coibido pelo Gestor do Contrato. Se envolver autoridade superior, comunicard por
escrito o fato ao Secretdrio de Administracdo para as providéncias cabiveis;

- considerando que a expectativa é que os empregados sejam mantidos por 60
(sessenta) meses, é recomendavel que o Gestor do Contrato providencie, junto
a drea de Recursos Humanos, um treinamento de ambientacdo a ser ministrado
aos empregados, supervisores e prepostos do contratado, iniciantes do contrato,
esclarecendo-lhes e orientando-lhes sobre:

(o]
> controle de freqiiéncia;

- direitos que o Tribunal assegurou no contrato ao contratado e que se transferem
aos empregados (saldrio minimo, salario normativo, vale-transporte e, se for o caso,
previstos em acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho);

- quem pode dar ordens aos empregados;

- conduta disciplinar e ética no ambito do Tribunal;

- tratamento com respeito e urbanidade aos servidores e publico em geral;
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- vedacdes a comercializagdo de produtos, como perfumes, maquiagem, jdias, bijuterias,
servigos, etc.;

- vedacdo a comportamentos inadequados ao decoro do servico pdblico e a Justica;

- uso de uniforme, crachd, equipamento de protecdo individual.

(abe ao Gestor do Contrato adotar os procedimentos, a sequir relacionados, diretamen-
te ou com o subsidio ou assessoramento do Fiscal de Contrato, para garantir um eficiente
acompanhamento da execugdo dos servicos desde a emissao da Ordem de Servio.8

A Gestdo da parte da documentacao refere-se a formalizacao, no processo de contra-
tacdo, a cargo do Gestor do Contrato dos atos e fatos que comprovem a reqular ou irrequ-
lar execugdo do contrato.

0 Gestor do Contrato deverd considerar 3 (trés) tipos de exigéncias legais a serem cum-
pridas pelo contratado, segundo o periodo de sua ocorréncia:

% (dpia da ficha de registro de empregados;
(Opia da ficha de acidente de trabalho (CAT);
% atestadodesatide ocupacional (ASQ), exigivel porforcada NormaRegulamentadora
n° 7, subitem 7.4.4, anexo a Portaria n° 3.214/78;
% verificar se foi recolhida pela Empresa a garantia contratual no percentual
o estabelecido no Edital;
% cdpiadoacordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho da categoria profissional, el
verificando rigorosamente a data de vigéncia da mesma e agendando, para apds
o término da vigéncia, o pedido de novo acordo, convencdo ou dissidio;
% registro no Conselho Regional de Administracdo, na forma prevista no
Regulamento da Lei n°4.769, de 9 de setembro de 1965, que requla o exercicio da
profissdo de administrador. Em razéo do objeto do contrato, poderd ser exigido o
registro da empresa também em outro Conselho de Profissao requlamentada;
% comprovante de cadastramento do trabalhador no regime do PIS/PASEP;
% documento que comprove o recebimento de equipamento de protecdo individual
ou coletiva, se o servico exigir.

e

8 Tratado em formuldrio sugerido no final.
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e

recibo de quitacao dos empregados desligados;

prova de regularidade com o INSS;

reunir, apds cumprimento das formalidades, os documentos pertinentes ao
servico e encaminhd-los ao Secretdrio de Administracao, a fim de que sejam
arquivados e possam sanar futuras ddvidas.

mensalmente, ao atestar as faturas, analisar a situacao da empresajunto ao SICAF/

Licitacdes para apurar se nao existe débito fiscal ou tributdrio, juntando aos autos

a comprovacao de consulta ao SICAF. Caso exista restricdo, juntar a comunicagdo

a fatura, sugerindo a oitiva do drgao juridico do Tribunal a respeito;

mensalmente, os dados estatisticos de acidente de trabalho, havendo ou ndo

ocorréncia no interior da Unidade e anexar ao Processo de contratagao;
semestralmente e por amostragem, verificar carteiras de satide dos empregados
que trabalharem em dreas hospitalares ou lavanderia;

eventualmente, para controle por amostragem, solicitar a apresentacdo da

relacdo nominal dos empregados e fun¢ao para confronta-la com:

« a cdpia de folha de pagamento;

« guia de recolhimento de FGTS e INSS nominal;

« as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a servico no Tribunal para
comprovar o registro de funcao profissional. Atentar para o fato de que nao
podera ser registrada categoria profissional existente no Plano de Cargos do
Tribunal (art. 1° do Decreto n° 2.271/97);

« cartdo, ficha ou livro ponto, assinado pelo empregado, constando as horas
normais e extraordinarias trabalhadas;

« recibo de concessdo do aviso de férias, 30 (trinta) dias antes da concessdo;

« recibo de pagamento, atestando o recebimento de salérios mensais e adicionais;

- comprovantes de fornecimento do vale-transporte, vale-alimentagdo ou
equivalente, quando for o caso;

- comprovante de entrega de RAIS quando for o caso.
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apresentar-se ao preposto do contratado, solicitando, se for o caso, n° de telefone
para contato, inclusive para emergéncias e também n°s para final de semana;

A
=~

boa
idéia

acompanhado do preposto do contratado, visitar o local da prestacao do servico,
tomando conhecimento e dando ciéncia das condicbes existentes no que se refere
a0s acessos, abastecimento de dgua e energia elétrica, transporte, atendimento
hospitalar de urgéncia;

indicar quais instalacdes ficardo sob a responsabilidade da contratada para
depdsito de materiais e equipamentos necessérios a realizacao dos servicos e
vestidrio de seus empregados. O Gestor do Contrato devera ficar com cdpia das
chaves de acesso a essas instalagdes;

definir com o preposto do contratado o treinamento de ambientacdo dos
empregados no contrato e a forma como serd ministrado o treinamento aos
empregados que vierem a ser substituidos;

\l/
/N

requerer ao preposto do contratado a apresentacdo dos empregados com o
uniforme, crachd de identificacao e uso de equipamento de protecao individual,
passagem por sistema eletrdnico de revistas e deteccdo de metais, esclarecendo
a necessidade de observar essas diretrizes de apresentacao;

informar ao preposto da contratada se ha previsao do pagamento da mobilizacao
e desmobilizacdo do efetivo, como serd aferido e documentado;

recomendar e exigir no local da obra caixa de primeiros socorros,9 inclusive alertar
sobre a necessidade deste acessorio e de pessoa treinada para o uso do mesmo.

determinar o afastamento do preposto ou de qualquer empregado da Empresa
(ontratada, desde que constate a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou atos
desabonadores por parte dos mesmos, procedendo da mesma forma em relacao
a0 preposto ou empregados de eventuais subcontratados;

nao emitir ordem diretamente aos empregados contratados pela empresa - art.
68 da Lei n° Lei n° 8.666/93 -, reportando-se aos mesmos sempre através dos
prepostos e responsaveis por ela indicados, a fim de evitar a pessoalidade, fator

9 Exigéncia contida na Norma Regulamentadora n° 7, anexa a Portaria n° 3.214/78, subitem 7.5.1.
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determinante para a criacdo do vinculo empregaticio com o Tribunal;

ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicao de empregado
da Contratada que estiver sem uniforme, crachd ou equipamento de protecao
individual ou que dificultar a fiscalizacdo ou, ainda, cuja permanéncia na drea,
a seu critério, julgar inconveniente;

atender a reclamacdo dos empregados do contratado no descumprimento de
obrigacbes previstas no Contrato, em acordo, convencdo ou dissidio coletivo;
nao deixar que pernoitem, no Tribunal, empregados da Empresa, salvo quando
subsistirem os interesses da Administracao;

apds o recolhimento do didrio de freqiiéncia dos empregados, elaborado pelo
preposto, fazer a verificacdo do efetivo de pessoal da contratada, em dias e
hordrios aleatdrios, anotando as faltas para fins de glosa na fatura e aplicando
com severidade as penalidades cabiveis quando preposto apresentar informacdes
inveridicas;

o
comunicar a contratada os danos porventura causados por seus empregados no
ambito do Tribunal, requerendo as providéncias reparadoras.

avaliar as condicdes de seguranca na execucdo dos servicos, inclusive riscos a
terceiros;

boa
pratica

avaliar as condicoes de vigilancia sobre o material e equipamentos, inciusive
do contratado. Atentar para o fato de que o servico de vigildncia pode ser
terceirizado;

solicitar a contratada a substituicdo de equipamentos cujo uso considere
prejudicial a boa conservacao de seus pertences, equipamentos ou instalac6es,
ou ainda que ndo atenda as necessidades;

recusar materiais e insumos em desacordo com as especificacdes do Projeto
Basico;

erro
comum

o)
acessar livremente as dependéncias do Tribunal que forem reservadas ao depdsito
de material e equipamentos do Contratado e, com as cautelas necessarias, as
reservadas ao vestiario;

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS NA JUSTICA ELEITORAL




% verificar se aempresa constitui a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA,
conforme exigido no subitem 5.1. da Norma Regulamentadora n° 5, anexa a Portaria
n° 3.214/78, inclusive se o treinamento do pessoal serd integrado ou ndo.10
pratica

-> aprovar, previamente, o plano de execucao dos servicos, apresentado pela
contratada. Esse documento deverd detalhar as etapas de execugao do servico de
modo que o Gestor do Contrato saiba a cada dia o que esta sendo executado;

- promover e acompanhar as medicoes do servico e avaliacdes de qualidade,
encaminhando a Administracdo as faturas respectivas devidamente
certificadas, dentro dos prazos estabelecidos no Contrato;

- obrigar a contratada a corrigir ou refazer os servicos, por sua
conta e risco, conforme prevé o art. 69 da Lei n° 8.666/93;

-> autorizar, por escrito, 0 ingresso de equipamentos de valor
superior ao previsto no art. 24, inc. Il, da Lei n° 8.666/93;

- autorizar, quando houver necessidade, a retirada ou transferéncia de
materiais, de maquinas e de equipamentos do local e anotar o fato no
Livro de Registros do Contrato. Caso considere relevante o fato, dar boa
pronto conhecimento ao Secretario de Administragao por escrito; idéia

- ndo permitir a subcontratacdo total ou parcial, comunicando o fato ao Secretério
de Administracdo para providéncias, observando as diretrizes definidas no
titulo 9.3.3 “Responsabilidade do Gestor do Contrato na garantia contratual”;

> aplicar as penalidades de sua competéncia e encaminhar o processo ou
0 Livro de Registros do Contrato devidamente instruido ao Secretdrio de
Administracdo quando a penalidade pretendida implicar o exercicio de
competéncia deste, observando o disposto no titulo 13 deste MANUAL;

- resolver as dvidas surgidas na execugdo do contrato.

/
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10 Estabelecem os subitens referidos:

5.46 Quando se tratar de empreiteiras ou empresas prestadoras de servico, considera-se estabelecimento,
para fins de aplicacdo desta NR, o local em que seus empregados estiverem exercendo suas atividades.

5.47 Sempre que duas ou mais empresas atuarem em um mesmo estabelecimento, a CIPA ou designa-
do da empresa contratante deverd, em conjunto com as das contratadas ou com os designados, definir
mecanismos integrados e de participacao de todos os trabalhadores em relagao as decisdes das CIPA
existentes no estabelecimento.

5.48 A contratante e as contratadas, que atuem num mesmo estabelecimento, deveraoimplementar, de formainte-
grada, medidas de prevencao de acidentes e doencas do trabalho, decorrentes da presente NR, de formaa garantir
o mesmo nivel de protecdo em matéria de sequranga e satide a todos os trabalhadores do estabelecimento.

5.49 A empresa contratante adotard medidas necessarias para que as empresas contratadas, suas CIPA, os
designados e os demais trabalhadores lotados naquele estabelecimento recebam as informagdes sobre
0s riscos presentes no ambiente de trabalho, bem como sobre as medidas de protecdo adequadas.
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Consulte o titulo 9.5: Da gestdo para alteracdo de cldusulas contratuais.

Consulte também os titulos 14 e 15.

Os contratos de servicos de execu¢do continuada devem, preferencialmente, ser firma-
dos de trés modos distintos:
- pelo prazo correspondente ao exercicio financeiro, prorrogando-
se por iguais periodos até atingir 60 (sessenta) meses;
- pelo prazo de 12 (doze) meses, prorrogando-se por iguais
periodos até atingir 60 (sessenta) meses;
> diretamente por 60 (sessenta) meses.

(o]

Nas duas primeiras hipéteses, o Gestor do Contrato deverd verificar qual é a modalida-
de de licitacao que foi utilizada pelo Tribunal para selecionar o contratado.
Se houve licitacao na modalidade de pregdo ou convite, ou foi feita a contratacao direta
sem licitacdo, com 60 (sessenta) dias antes do término do contrato, devera:
- verificar qual o preco praticado para 0 mesmo objeto ou objeto similar
no ambito da Administracao Publica - regra do art. 15, V, da Lei n°
8.666/93, que se aplica por analogia. Nao existindo contrato idéntico,
0 Gestor do Contrato pode servir-se de contratos similares, apurando
o valor pago empregado-més ou o preco por metro quadrado;
- consultar a empresa contratada, via preposto, sobre
0 interesse em prorrogar o contrato;
- informar ao Diretor-Geral sobre a conveniéncia da continuidade do
contrato ou ndo, emitindo seu parecer, que pode ser simplificado.

Se houve licitagdo na modalidade de concorréncia ou tomada de precos, as providén-
cias do subitem anterior deverao ser adotadas com prazo razodvel a realizacdo de licitacao
nessas modalidades, recomendando-se o prazo de 120 (cento e vinte) dias.

0 contratado pode condicionar o interesse na continuidade dos servicos ao reajuste ou
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato pelo Tribunal.

A Ndo hd impedimento a prorrogacao do contrato, sujeitando sua continuidade ao que for
decidido em relacdo ao preco. Desse modo, podem as partes prorrogar o contrato, ressalvan-
do que, se nao estiverem de acordo em relagdo ao preco, haverd a rescisao do mesmo.

/l

o
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. ATENCAO: Nos contratos com prazo de vigéncia continuo por 60 (sessenta)é
meses em que nao ha prorroga¢oes, anualmente havera apenas a repactuacao

de precos, desde que prevista no contrato.

(aso o Secretdrio de Administracao decida pela realizacao de nova licitagao, ou a empresa
nao aceite a prorrogacao, ou ainda seja a mesma invidvel, o Gestor do Contrato deve apresen-
tar sugestoes que visem aperfeicoar o futuro contrato, a serem inseridas no préximo edital.

Apos a deliberacao do Secretério de Administracdo, convocar o preposto da empresa
para reunido, com a presenca de pelo menos mais dois servidores, para informar o interes-
se na prorrogacao do contrato ou rescisao, conforme o caso, lavrando ata. Nesse contato, é
conveniente informar ao preposto, no caso de nova licitacao, se o Tribunal envidara ou nao
esforcos no sentido do aproveitamento dos empregados do contratado no futuro contrato.
(Precedente do TCU: Processo ne 001.859/2004-9. Acérdao n° 685/2004-Plenario).

No caso de rescisao ou interesse em rescindir, elaborar o aviso prévio com antecedéncia de
30 (trinta) dias do término do contrato, despachd-lo com o Ordenador de Despesas e entregar
ao preposto, colhendo o recibo ou envié-lo a Empresa em carta com aviso de recebimento -
AR. Nesse caso, lembre-se de juntar o AR com o recibo de destinatario ao processo.

11.2 Dos contratos de prestacdo de
servigos de conservagdo e limpeza
Agestdo do contrato de conservacdo e limpeza estd integralmente requlada pela IN/MARE n°
18 que define procedimentos prprios para a licitacdo e contratacao de servicos continuos.
Para a gestdo desse tipo de contrato, o Gestor do Contrato deve considerar o que foi
exposto nos titulos:
9 Obrigacdes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacdo de servicos; e
11.1 Dos contratos de prestacao de servios continuos.

\l/
/N

Deverd ainda verificar por amostragem:
[o] e gz
a) a limpeza das dreas internas, dreas externas, esquadrias externas e fachadas idéia

envidracadas, classificadas sequndo as caracteristicas dos servigos a serem executados,
periodicidade, turnos e jornadas de trabalho necessarias, etc.;

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

¢) on°de empregados e supervisores definidos como adequados a limpeza da metragem

, . boa
de drea indicada.

o :
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Por e-mail ou outro meio eficaz, informar aos empregados do Tribunal 0 ramal para recla-
macdes sobre a prestacao de servicos, com a finalidade de aferir a correta prestacao do que
foi contratado e poder avaliar se vém sendo atendidos os fins a que se destina o contrato.

boa
idéia

o

11.3 Dos contratos de prestacdo de
servi¢os de manutencgdo predial

0 objeto do contrato de prestacdo de servicos de manutencao predial até pouco tempo
gerou ddvidas frente a regra da Lei de Licitacoes e Contratos, art. 23, §§ 1° e 2°, que obriga
o parcelamento do objeto sequndo critérios técnicos e econdmicos. Mais recentemente, a
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido passou a admitir a unicidade do objeto quan-
do se trata de profissdes relacionadas a manutencdo de um prédio ou conjunto destes. Tam-
bém assentou entendimentos de que esses servicos nao sao de engenharia, embora even-
tualmente se exijam profissionais registrados no CREA para a supervisao.

Dai por que, no presente manual, 0s servicos de manutencao predial foram considera-
dos em separado dos servicos de conservacdo e limpeza.

Para a gestdo desse tipo de contrato, o Gestor do Contrato deve considerar o que foi
exposto nos titulos:

9 Obrigacoes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacdo de servigos; e
11.1 Dos contratos de prestacao de servicos continuos.

E, ainda, o sequinte:
% énfase no uso de equipamentos de protecdo individual;
fiscalizacdo sobre a retirada de sobras de material;

erro
comum
A~
/i\
boa
idéia

L

% substituicdo de pecas e equipamentos desnecessariamente;

% para reduzir as fraudes, recomenda-se que o gestor determine a devolug38
de pecas trocadas/substituidas. Posteriormente, com fundamento no Decreto
n° 99.658/90 e art. 17 da Lei n° 8.666/93, providencie a alienacdo como
material inservivel. E preciso, no entanto, ter cautela no acimulo de material e
equipamento inservivel, pois oneram a carga patrimonial, facilitam o descontrole
dos bens em uso, ocupam espaco.

erro
comum

+ (retario de Administracdo, visando preservar a ética nas relades funcionais.

(o]

Observar que é comum os empregados da contratada pretenderem fazer “bico” em re-
sidéncia de servidores. Nesse caso, o Gestor do Contrato devera orientar, por escrito, o pre-
posto da empresa sobre evitar a formacdo de relacao promiscua e comunicar o fato ao Se-
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11.4 Dos contratos de prestacgdo de servigos de vigildncia

A contratacdo de servicos de vigilancia guarda peculiaridades porque envolverd a par-
te de sequranca dos bens e servidores do Tribunal. Ademais, por se tratar de prestador de
servico armado, poderd ensejar a responsabilidade por danos materiais e pessoais causa-
dos a terceiros.

Erecomendavel, sempre que possivel, que na contratacdo seja estabelecido um percen-
tual do efetivo do sexo feminino para permitir a ado¢ao de medidas de sequranca em rela-
¢do a todos os servidores e terceirizados.

Em relacdo a imposicdo de revista, tem-se entendido que hé constrangimento, sujeito
aindenizagdo por danos morais, mesmo quando feita de modo respeitoso e por pessoas do
mesmo sexo. A jurisprudéncia se firmou a vista de casos em que empregados foram despi-
dos para a revista ou a mesma foi realizada no vestirio. Por esse motivo, nao se deve ado-
tar o sistema de revista pessoal.

E licita:
% aimposicao de revista por meio eletronico, como portal de raio-x e espectrometro
de massa, se imposta indistintamente a todos os transeuntes;
pratica

% aimposicdao de medidas de sequranca, como por exemplo, a instalacdo de :
cameras, que “em nada ofendem a dignidade do trabalhador”.11
% averificacdo de bolsas, malas e outros porta-objetos, mas sempre feita de modo
respeitoso e com preservacao da dignidade.
Searevista envolver servidor terceirizado, observado o delineamento da jurisprudéncia
precitada, ainda é de todo conveniente a presenca do preposto do contratado.
Havendo resisténcia ou oposicao do envolvido, deve ser convocada a autoridade poli-
cial. 0 Gestor do Contrato deve acautelar-se porque podera ser intentada posterior acao de
reparacdo de danos morais, motivo pelo qual os indicios devem ser consistentes.
" Paraa gestdo desse tipo de contrato, o Gestor do Contrato deve considerar o que dispde —
a IN/MARE 18 e o exposto nos titulos:
9 Obrigacdes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacdo de servicos, e
11.1 Dos contratos de prestacao de servios continuos.

11TST. Processo: RR n° 533779, ano: 1999. DJ - 06/02/2004.
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E, ainda, o sequinte:
No inicio do contrato:

% comprovar a formacao técnica especifica da mao-de-obra oferecida, por meio
de Certificado de Curso de Formacao de Vigilantes, expedido por Instituicdes
devidamente habilitadas e reconhecidas;

% indicar, em conformidade com o contrato, a mao-de-obra que devera ser
disponibilizada nos respectivos Postos, relacionando numa tabela os locais e
hordrios fixados na escala de servico;

% verificar por amostragem:

- se foram fornecidos os uniformes, sendo vedado ao Contratado repassar os
custos destes e dos equipamentos a seus empregados;
pritics - arelagdo de armas e cOpias autenticadas dos respectivos “Registro de Arma” e
“Porte de Arma”, que serao utilizadas pela mao-de-obra nos Postos;
« se foram fornecidas as armas, municdo e respectivos acessorios ao vigilante no
momento da implantacdo dos Postos;
« as notas fiscais de procedéncia da municao, ndo sendo permitido, em hipdtese
alguma, o uso das mesmas recarregadas;
« 05 atestados de antecedentes civil e criminal de toda mao-de-obra oferecida
para atuar nas instalacoes da Administracao; .
% instruir o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacbes da
Administracdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho.

0 preposto ou os supervisores da contratada deverdo, obrigatoriamente, inspecionar
0s postos no minimo 01 (uma) vez por semana, em dias e periodos (diurno 07h/15h e no-
turno 15h/23h) alternados.

0 Posto de Vigilancia adotard uma das seguintes escalas de trabalho:

a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de sequnda a sexta-feira, envolvendo

1 (um) vigilante;

b) 12 (doze) horas diurnas, de sequnda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes

em turnos de 12 x 36 horas;

€) 12 (doze) horas noturnas, de sequnda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes

em turnos de 12 x 36 horas.

As atribuicdes do contrato de vigildncia estdo previstas no anexo 2, da IN/MARE 18, me-
recendo destaque as sequintes que competem ao contratado:

% comunicarimediatamente a Administracao, bem como ao responsavel pelo Posto,
qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam
adotadas as providéncias de reqularizacao necessdrias;

[e]
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manter afixado no Posto, em local visivel, o niimero do telefone da Delegacia de
Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responséveis pela administracao
da instalacdo e outros de interesse, indicados para o melhor desempenho das
atividades;

A~
=<

observar a movimentacdo de individuos suspeitos nas imediacdes do Posto,
adotando as medidas de sequranca conforme orientacdo recebida da
Administracao, bem como as que entender oportunas;

somente permitir 0 ingresso nas instalagdes de pessoas previamente autorizadas
e identificadas;

repassar para o vigilante que estd assumindo o Posto, quando da rendicao, todas
as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual anomalia observada
nas instalacdes e suas imediacoes;

comunicar a drea de sequran¢a da Administracao todo acontecimento entendido
como irreqular e que possa vir a representar risco para o patriménio da
mesma;

colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro
das instalacbes da Administracdo, facilitando a atuacdo daquelas, inclusive na
indicacdo de testemunhas presenciais de eventual acontecimento;

proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalagbes,
sem que estes estejam devida e previamente autorizados pela Administracao
ou responsdvel pela instalacao;

proibir a aglomeracdo de pessoas junto ao Posto, comunicando o fato ao
responsdvel pela instalacdo e a sequranca da Administracao, no caso de
desobediéncia;

proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto ao Posto e imediac6es,
que implique ou ofereca risco a sequranca dos servios e das instalaoes;

proibir a utilizacdo do Posto para guarda de objetos estranhos ao local de bens
de servidores, de empregados ou de terceiros;

executar as rondas didrias conforme a orientacao recebida da Administracdo;
verificar as dependéncias das instalacdes, adotando os cuidados e providéncias
necessérias para o perfeito desempenho das funcbes e manutencdo da
tranqiilidade;

assumir diariamente o Posto devidamente uniformizado, barbeado, cabelos
aparados, limpos e com aparéncia pessoal adequada;

manter o vigilante no Posto, ndo permitindo que se afaste de seus afazeres,
principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por
terceiros nao autorizados;
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% registrar e controlar, juntamente com a Administracao, diariamente, a freqiiéncia
ea pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias do Posto em que estiver
prestando seus servicos.

11.5 Dos contratos de prestagdo de servigos
de lanchonete e restaurante

Os contratos de lanchonete e restaurante devem ser licitados com as sequintes diretrizes:
Objeto: prestacao de servico de alimentacdo preparada ou lanches, conforme o caso.

: ATENCAO: Nao deve ser entendido que o Tribunal esta licitando espaco, mas
: sempre 0 servio.

fique E
atento

=

Deve ser estabelecido, com o auxilio de Nutricionista, o cardapio basico, cujos produtos
deverao ser oferecidos durante todo o horério de funcionamento.

Deve-se disciplinar o ingresso do publico, a preferéncia de atendimento aos servidores
do Tribunal e o0 uso de bebida alcodlica.

A modalidade de licitacao poderd ser o pregao, com exigéncia de atestado de capa-
cidade técnica ou desempenho satisfatdrio anterior ou, ainda, conforme o uso de outras
modalidades de licitacao.

o 0 prego a ser cobrado deve ser uma média do praticado para precos de alimentos simi-
i lares em determinados estabelecimentos, previamente indicados, com eventual aplicacdo

de um redutor. Desse modo, evitam-se pedidos de reajuste e reequilibrio de contrato ou a
LB sempre invidvel tentativa de manter pregos por um ano inteiro.

E conveniente analisar a possibilidade de o contratado firmar sequro de protecdo contra
incéndio e outros sinistros, tendo em vista que os pagamentos do sequro prdprio do Tribunal
podem ter valores elevados em razdo da existéncia de lanchonete e restaurante.

Mesmo que o edital nao tenha previsto essas regras, as duas seguintes nao podem ser
esquecidas:

(o}

% o Tribunal deverd ressarcir-se das despesas de dqua, luz e telefone, devendo,
sempre que possivel, instalar medidores individuais desses servicos;
comum
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% o ponto mais dificil é aferir a qualidade dos alimentos, devido a subjetividade de
paladar e visual das refeic6es. Por esse motivo, sugere-se que o Gestor do Contrato
discipline pesquisa periddica de opinido, restrita aos efetivos usudrios do servico,
feita preferencialmente com 0 acompanhamento do preposto do contratado.

Para a gestao desse tipo de contrato, 0 Gestor do Contrato deve considerar o que foi ex-
posto nos titulos:
9 Obrigacbes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacdo de servigos, e
11.1 Dos contratos de prestacao de servicos continuos.

E, ainda, o sequinte: SA<
% verificar as tabelas de pregos praticadas no estabelecimento comercial, com a
finalidade de coibir a prética de precos abusivos e nao condizentes com os de
mercado; Gl
% exigirqueo contratado mantenhaoambientelimpoe organizado,impedindoapresenca
de animais domésticos em drea destinada ao fornecimento de alimentacdo;
% observar os hordrios de funcionamento definidos no contrato;
% exigir que os funciondrios utilizem uniformes e crachds;
% verificar se 0 atendimento estd sendo feito com cortesia e dentro dos principios
de educacdo e urbanidade;
o pratica
% verificar nas cadernetas se os exames médicos obrigatorios estao sendo realizados
periodicamente, de acordo com a legislacao vigente;
% verificar se astaxas de energia elétrica, dgua e telefone foram recolhidas no prazo
correto. Se as mesmas forem calculadas mediante rateio, verificar os calculos e o

. recolhimento;

% expedir o aviso prévio com antecedéncia de 30 (trinta) dias do término da vigéncia
contratual;

% verificar e receber o imdvel e equipamentos ocupados, indicando as correcdes e
reparos necessarios;

% manter atualizada, e confrontando com a drea de sequranca, a relacdo de
funciondrios que trabalham nas dependéncias da drea arrendada;

% verificar o alvara de funcionamento;
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% expedir por escrito autorizacao para que o Cessiondrio realize benfeitorias
no imdvel, informando que as mesmas serao, de imediato, incorporadas ao
patriménio da Unido, sem qualquer direito a indenizacdo;

% impedira transferéncia de direito do contrato para outra pessoa fisica ou juridica
estranha ao Processo Licitatrio, inclusive nos casos de fusdes ou incorporagdes
de empresas;

% instruir e acompanhar o contratado quanto ao correto preenchimento e tramite
das Guias de Recolhimento de Numerdrio (GRN), referentes as indenizacdes de
aqua, telefone, energia elétrica e drea arrendada. As guias serdo confeccionadas
pelo arrendatdrio e devem ser recolhidas até o 5° (quinto) dia util do més
subseqiiente ao que se refere. No caso de repactuacao, as diferencas porventura
existentes deverao ser recolhidas no més em que for paga a primeira mensalidade
atualizada;

recomendar as cautelas para guarda e, eventualmente até sequro, dos valores

mantidos em cofre e de movimentacdo didria, eximindo da responsabilidade

solidaria o Tribunal.
idéia |

11.6 Dos contratos de prestacdo de
servigos de passagem aérea

\I/
/N
re)

E importante observar que a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido vem se fir-
mando no sentido de que o objeto desse contrato é fornecimento e ndo servios.
Contudo, mesmo havendo precedentes nesse sentido, por entender que ainda ndo estd
consolidada tal jurisprudéncia, o Manual adota a forma de servicos, sem prejuizo da orien-

tacdo do controle interno.
Para a gestdo desse tipo de contrato, o Gestor do Contrato deve considerar o que foi
exposto nos titulos:
9 Obrigacoes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacdo de servigos, e
11.1 Dos contratos de prestacao de servicos continuos.
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E, ainda, o0 sequinte:
% certificar-se de que o desconto nos precos das passagens aéreas estd sendo
rigorosamente observado, como firmado no contrato;
% reavaliar os contratos em vigor e opinar acerca da vantagem dos descontos
ofertados.

11.7 Dos contratos de prestagdo de servicos de engenharia
Um contrato para prestacao de servico de engenharia é o que tem atividade enquadra-

da na Resolugdo n° 218 do CONFEA. Quando um contrato tem vdrias atividades como, por
exemplo, de manutencdo predial, serd considerado servico de engenharia se essa ativida-

de for predominante em termos de custo e complexidade.
" Desse modo, a simples exigéncia de profissional habilitado no CREA ndo torna o servi-
¢o como de engenharia.
A peculiaridade do servico de engenharia que leva o Manual a conferir-lhe tratamento
em separado é o fato de que sao necessarias anotacoes no CREA.
Para a gestao desse tipo de contrato, 0 Gestor do Contrato deve considerar o que foi ex-
posto nos titulos:
9 Obrigacdes do Gestor do Contrato;
11 Dos contratos de prestacao de servicos, e se 0 objeto tiver natureza continua,
ainda, o que foi visto no titulo: 11.1 Dos contratos de prestacao de servicos
continuos.

E, ainda, o sequinte:
% verificar se é exigivel a anotacao do ART, analisando a Resolucao n 425, de 18
de dezembro de 1998;
% solicitar, formalmente ao CREA, que, no caso de serem feitas visitas de inspecao/
verificacao de servicos, forneca ao Gestor do Contrato cdpia do respectivo
laudo.
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\I/
JAN

boa
idéia

A fiscalizacdo do contrato de obras é da competéncia de Engenheiro, nos termos da Re-
solucdo n® 218 do CONFEA, art. 1, atividade 12.

Quando o Tribunal ndo possuir Engenheiro no quadro, a atividade de Gestao de Contra-
to deverd ser desempenhada por ocupante de cargo de nivel superior. Nessa hipdtese, se-
ra necessario contratar um Fiscal de Contrato, na especialidade de Engenharia, para subsi-

: diar o Gestor do Contrato com as informacdes necessdrias ao fiel cumprimento do contrato,

. conforme estabelece o titulo 4: Contrataco de Fiscal de Contrato.

fique
atento

boa
pratical

(abe ao Gestor do Contrato adotar os procedimentos, a sequir relacionados, diretamen(3
te ou com o subsidio ou assessoramento do Fiscal de Contrato, para garantir um eficiente
acompanhamento da Obra desde a emissao da Ordem de Servico12 até a conclusdo.

Este Manual recomenda que o Gestor do Contrato siga 0 Manual de Praticas SEAP, do-
cumento imprescindivel para a boa gestdo de obras, disponivel no endereco eletrénico
<http://www.comprasnet.gov.br.>.

12.1 Gestao da parte da documentacgdo

A Gestdo da Parte da Documentacdo refere-se a formalizacao, no processo de contra-
tacdo, a cargo do Gestor do Contrato, dos atos e fatos que comprovem a regular ou irrequ-
lar execucao do contrato.

0 Gestor do Contrato deverd considerar 3 (trés) tipos de exigéncias legais a serem cum-

pridas pelo contratado, sequndo o periodo de sua ocorréncia:

\

 tos a sequir enunciado pode ser dispensada.

Para obras e servicos, de valor reduzido ou de curta duracdo, a maioria dos documen-

12.1.1 Documentos a serem exigidos no inicio da obra

12.1.1.1 Documentos que devem ficar no local
da obra, sob os cuidados do contratado
% alvards e licenciamentos para construcao emitidos pelo poder ptiblico municipal
ou, quando for o caso, pelo Distrito Federal;
% ficha de registro de empregados;
% solicitar as Anotacdes de Responsabilidade Técnica - ART, na forma da Resolugdo
n° 425, de 18 de dezembro de 1998, devidamente recolhidas, de acordo com os
desdobramentos exigidos pela obra quanto ao projeto em si e, também, pelog

desdobramentos referentes a parte de ar condicionado e rede ldgica que exigem,
igualmente, ART para cada habilitacdo especifica;

12 Tratada em formuldrio sugerido no final.
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% documentos de visita do CREA, se essas vierem a ocorrer;

\l/
/N

% documentos de visita da vigilancia sanitéria;

% cdpia da matricula da obra no INSS (CEl). Nesse caso, copia deve ser anexada ao
processo de contratacao;

boa
idéia

% cdpia da Comunicacdo Prévia junto a Delegacia Regional do Trabalho com a
qualificacdo da obra e cdpia da ficha de acidente de trabalho (CAT).

12.1.1.2 Documentos que devem ser juntados
ao processo de contratacao
% verificar se foi recolhido pela Empresa a garantia contratual no percentual
estabelecido no Edital;
% exigir o visto do CREA no contrato de Empresas com sede fora do Estado, na forma
da Resolugdo n° 413, de 27 de junho de 1997;

boa
pratica

% acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho da categoria da construgdo civil
ou pertinente a natureza da obra, verificando rigorosamente a data de vigéncia
da mesma e agendando pedido de novo acordo, convengdo ou dissidio apés o
término da vigéncia.

12.1.2 Documentos a serem exigidos no final da obra

recibo de quitacao dos empregados desligados;

habite-se da obra, no caso de edificacdes novas;

reqularidade da obra com o INSS;

reunir, ap6s cumprimento das formalidades, os documentos pertinentes a obra,
determinar a autuacdo dos mesmos no processo com registro no Didrio de Obras,
a fim de que sejam arquivados e possam sanar futuras dtvidas.

P RO

12.1.3 Documentos a serem exigidos
mensalmente ou eventualmente
% mensalmente, ao atestar as faturas, verificar a situacdo da empresa junto ao
SICAF/Licitacdes para verificar se nao existe débito fiscal ou tributdrio, juntando
aos autos a comprovacdo de consulta ao SICAF. Caso exista restricdo, anexar
a comunicacdo a fatura, sugerindo a oitiva do drgdo juridico do Tribunal a
respeito;
% mensalmente, os dados estatisticos de acidente de trabalho, havendo ou nao
ocorréncia no interior da unidade e anexar ao processo de contratagao;
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\l/
/N

boa
idéia

% eventualmente, para controle por amostragem, solicitar a apresentacdo da
relacdo nominal dos empregados e funcao, para confronté-la com:
« a cdpia de folha de pagamento;
« guia de recolhimento de FGTS e INSS nominal;

boa
pratical

+ as (arteiras Profissionais dos empregados colocados a servico no Tribunal?
para comprovar o registro de funcao profissional. Atentar para o fato de que
nao poderd ser registrada categoria profissional existente no Plano de Cargos
do Tribunal (art. 1° do Decreto n° 2.271/97); lembrar também que a CTPS nao
pode ser retida além de 48 (quarenta e oito) horas;

« verificar se a empresa efetuou o sequro de seus empregados contra riscos de
acidente de trabalho;

« manter contato com a drea de Orcamento e Finangas para controlar o saldo da
nota de empenho, solicitando, formalmente, com antecedéncia, ao ordenador
de despesas, reforco orcamentdrio quando o saldo estiver préximo de esgotar-
se, observando o limite estipulado em lei.

12.1.4 Documentos a serem exigidos no
més de janeiro de cada ano
% requerer ao contratado a apresentacdo da certidao de reqularidade perante o
Sindicato Patronal do Estado onde a Empresa mantiver sua sede;13
% encaminhar o processo administrativo a drea de Orcamento e Financas para fins
de emissao de empenho e indicacao da dotacao.

12.1.5 Documentos a serem exigidos no
més de dezembro de cada ano
% encaminhar o processo administrativo a drea de Orcamento e Financas para
analisar a hipétese de inscricao de despesa na conta Restos a Pagar;

>N
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12.2 Gestdo da parte da execugdo fisica

12.2.1 Da gestao preliminar
% visitar o local da edificagao, tomando conhecimento das condicdes existentes no
que se refere a topografia, acessos, abastecimento de dqua e energia elétrica,
transporte, atendimento hospitalar de urgéncia;

o
% apresentar-se ao preposto do contratado, solicitando n’ de telefone para contato,
inclusive para emergéncias da obra e também n°s para final de semana;

13 Conforme art. 607 da CLT.
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% requerer do contratado a elaboracao e apresentacdo do Projeto de canteiro da = >@A<

~

. obra;14
% requerer ao contratado a apresentacao dos documentos referentes ao inicio dos
iaeia
trabalhos;

% verificarainstalacdo da placa de identificacdo da obra, nos termos da Resolugdo
CONFEA n° 407, de 09 de agosto de 1996, que regulamenta o art. 16 da
Lei n° 5.194/66; boa
% verificar, na primeira visita ao canteiro de obras, o uniforme, crachéd de identificagdo
e uso de equipamento de protecdo individual pelos empregados do contratado,
esclarecendo o preposto da necessidade de observar essas diretrizes;
% informar ao preposto da contratada se hd previsao do pagamento da mobilizacdo
e desmobilizacdo do efetivo, como seré aferido e documentado.

12.2.2 Da gestao sobre recursos humanos

% determinar o afastamento do preposto ou de qualquer empregado da Empresa
(ontratada, desde que verifique a inoperancia, o desleixo, a incapacidade ou atos
desabonadores por parte daqueles, procedendo da mesma forma em relagdo ao
preposto ou empregados de subempreiteiras e subcontratados;

% ndo emitir ordem diretamente aos empregados contratados pela empresa (art.
68 da Lei n° 8.666/93), reportando-se aqueles mesmos sempre por meio dos
prepostos e responsaveis por ela indicados, a fim de evitar a pessoalidade, fator
determinante para a criagdo do vinculo empregaticio com o Tribunal;

% ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado
da Contratada que estiver sem uniforme, crachd ou equipamento de protecao
individual ou que dificultar a fiscalizacdo ou, ainda, cuja permanéncia na drea,
a seu critério, julgar inconveniente (por analogia com o Item 7.1, da IN 18/
MARE/97);

% nado deixar que pernoitem na obra empregados da Empresa, salvo quando
subsistirem os interesses da Administracdo.

12.2.3 Da gestdo sobre seguranca, materiais e equipamentos
% avaliar as condicbes de sequranga da obra, inclusive riscos a terceiros;
% avaliar as condices de vigilancia da obra, atentando para o fato de que o servico
pode ser terceirizado, obtendo os nimeros de telefone para contatos da empresa
nesse €aso;

14 Conjunto de elementos gréficos que visa definir e disciplinar a execugdo e o arranjo operacional dos com-
ponentes do canteiro de obras.

DOS CONTRATOS DE OBRA




% verificar se aempresa constituiu a Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes -
(IPA, conforme exigido no subitem 5.1. da Norma Regulamentadora n® 5, anexa

a Portaria n 3.214/78, inclusive se o treinamento do pessoal serd integrado ou
prética
: nao.15

o
% solicitar a contratada a substituicao de equipamentos cujo uso considere
prejudicial a boa conservacao de seus pertences, equipamentos ou instalacées,
ou ainda que ndo atendam as necessidades (item 7.3, da IN 18/MARE/97);
% recusar materiais e servicos em desacordo com as especificacbes do Projeto
Bésico;
comum : " % e X o
% acessar livremente as dependéncias, oficinas e canteiro da contratada e
subcontratadas existentes no canteiro de obras.

12.3 Da gestdo para fiel execugdo do contrato

% aprovar, previamente, o plano de execucdo das obras ou servicos apresentado
pela contratada e fornecer, em tempo hébil, todos os elementos do projeto
necessarios a execucao da obra;

% manteratualizado o cronograma fisico da obra, contendo a indicagao dos servigos

previstos e os efetivamente realizados; .

% obrigar o contratado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas
expensas, no todo ou em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorredes, resultantes da execu¢do ou de materiais empregados,
conforme prevé o art. 69 da Lei n° 8.666/93;

% obrigar a contratada a corrigir os erros ou omissoes nos pareceres, nos exames,
nas medic6es, nas avaliacdes, nos testes, nos ensaios, nos relatérios e nos métodos
de acompanhamento;

15 Estabelecem os subitens referidos:

5.46 Quando se tratar de empreiteiras ou empresas prestadoras de servico, considera-se estabelecimento,
para fins de aplicacdo desta NR, o local em que seus empregados estiverem exercendo suas atividades.

5.47 Sempre que duas ou mais empresas atuarem em um mesmo estabelecimento, a CIPA ou designa-
do da empresa contratante deverd, em conjunto com as das contratadas ou com os designados, definir
mecanismos integrados e de participacao de todos os trabalhadores em relacao as decisdes das CIPA
existentes no estabelecimento.

5.48 A contratante e as contratadas, que atuem num mesmo estabelecimento, deverdo implementar, de
forma integrada, medidas de prevencdo de acidentes e doencas do trabalho, decorrentes da presente
NR, de forma a garantir o mesmo nivel de protecdo em matéria de seguranca e satide a todos os traba-
Ihadores do estabelecimento.

5.49 A empresa contratante adotara medidas necessarias para que as empresas contratadas, suas CIPA, os
designados e os demais trabalhadores lotados naquele estabelecimento recebam as informagdes sobre
05 riscos presentes no ambiente de trabalho, bem como sobre as medidas de prote¢do adequadas.
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% autorizar, por escrito, 0 ingresso antecipado de material na obra;

% autorizar, quando houver necessidade, a retirada ou transferéncia de materiais, de
madquinas e de equipamentos do local da obra e anotar o fato no Livro de Registros
do Contrato. Caso seja considerado relevante o fato, dar pronto conhecimento ao AR
Secretério de Administracdo por escrito;

% ndo permitir a subcontratacao total da obra, comunicando o fato ao Secretério
de Administracdo para providéncias;

% resolver as dividas surgidas entre o projeto e a execucdo da obra para fiel
cumprimento do que foi ajustado;

% promover, acompanhar e certificar as medicoes ou avaliagdes e encaminhar a
Administracdo as faturas respectivas devidamente certificadas, dentro dos prazos
estabelecidos no Contrato;

% exigir que a Contratada mantenha no local da obra: escritérios, acampamentos,
almoxarifados, oficinas, local para laboratérios de campo, refeitérios e
estacionamento para carros, exigidos no projeto bdsico, convenientemente
organizados e em condi¢des adequadas de operacdo, higiene e sequranca; mma

% comunicarimediatamente ao Secretario de Administracao a data de conclusdo
da obra ou servico;

% aplicaras penalidades de sua competéncia e encaminhar o processo ou o Livro de
Registros do Contrato devidamente instruidos quando a penalidade pretendida
implicar na competéncia do Secretdrio de Administracao, observando o disposto
no titulo.

12.4 Da gestdo para alteragdo de clausulas contratuais

% analisar e opinar sobre pedidos de prorrogacbes de prazos, de interrupgoes,
de servicos extraordindrios, de modificacdes no projeto e de alteragdes no
tocante a qualidade, a sequranca, ao controle tecnoldgico e a outros ocorridos
durante a execucao da obra, de modo a permitir decisao final por parte da
Administracao;

% orientar a Contratada quanto:

« a0 atendimento das especificaes;

- a metodologia para controle;

+ a liberagao e medicao dos servicos;

- ainstalacao dos canteiros;

- a mobilizacao de pessoal e equipamentos;
+ a0 cronograma de desembolso;
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« a necessidade de uso de EPI (Equipamento de Protecao Individual) e aplicacao
de outras Normas de Sequranca do Trabalho;
« providéncias antes do Recebimento Definitivo das Obras ou Servicos;
el % apreciar e aprovar o canteiro de obras organizado pela Contratada;

% preencher o Didrio de Obra de forma clara e objetiva, sem transcri¢oes de
relatdrios ou pareceres técnicos, sendo possivel sua solicitaao pela Contratada
para lancamentos julgados pertinentes. Esse documento, como o préprio nome
indica, devera ser atualizado diariamente, nao sendo aceitos lancamentos futuros
ou posteriores;

% executar as medicoes juntamente com a Contratada nas datas estipuladas,
s0 autorizando a emissao da Nota Fiscal apds o “aprovo” e certificacdo da
Fiscalizacao no Boletim de Medicao. Em sequida, a Nota serd conferida, certificada
e encaminhada a drea de orcamento e finangas para pagamento;

o

\ )» % mantera compatibilidade da obra ou servi¢o com o cronograma fisico-financeiro,
controlando as medicdes realizadas, informando a Administraao sempre que o'
saldo empenhado for inferior a previsao da préxima medicdo; :

% verificar se as interrup¢des em decorréncia de mau tempo, greve, distdrbios da '
ordem piblica e outros fatos que interfiram na execucdo do contrato podem
comprometer o prazo de conclusao, analisando a conveniéncia/interesse de propor
A alteracio no prazo, na forma prevista no art. 57, § 1° da Lei n° 8.666/93;
% lavrar o competente Termo de Recebimento Provisdrio,16 conforme formulérig
previsto, que serd assinado em 05 (cinco) dias dteis;
% verificar, de modo sistematico, o cumprimento das disposicdes do Termo
de Contrato e das ordens complementares emanadas do Secretdrio de
Administracdo, informando a este, em tempo hdbil, todas as ocorréncias e
providéncias tomadas;
% propor as medidas que couberem para a solugdo dos casos surgidos em
decorréncia de nova solugdo técnica na execucdo dos servicos;

16 Ver formulario.
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% resolvertodo e qualquer caso singular, duvidoso ou omisso ndo previsto no Termo
de Contrato, na Planilha de Quantitativos e Custos Unitarios, nas especificagdes
do Projeto Basico, nas suas Listas de Servicos e em tudo mais que, de qualquer
forma, se relacionar direta ou indiretamente com o objeto do Termo de Contrato,
garantido o contraditdrio e a ampla defesa;

% informar ao Secretdrio de Administracao sobre a execugdo de servicos que
possam, eventualmente, interferir no funcionamento das se¢des envolvidas nos

SErvicos.
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Das penalidades




A aplicacdo de penalidades ao contratado é um instrumento que o Gestor do Contrato
: dispde para educé-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigagdes contratuais. Desse mo- |
do, 0 Gestor do Contrato deve sempre preservar o cardter pedagdgico da sando, além de
 promover a Justica em cada caso.
Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital, o contrato e a '
Lei n° 8.666/93, em seus arts. 86 a 88 e art. 7°, da Lei n° 10.520/02, que regula o Pregdo.
Considerando que a aplicacao de penalidades envolve questdes juridicas como enqua-
dramento, redacao da fundamentacdo do ato e alguma formalidade, é prudente que o Ges-
tor do Contrato busque o aconselhamento no drgao juridico.
Em regra, sdo as sequintes as penalidades previstas em Lei:
% adverténcia;
multa;
suspensao do direito de licitar e contratar;
declaracdo de inidoneidade.
no caso particular da licitacdo sob a forma de pregdo:
« adverténcia;
- multa;
«impedimento de licitar e contratar;
« exclusao do cadastro - SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, para os 6rgaos
que se vinculam ao SIASG, nos termos da IN/MARE n° 5.

A primeira e sequnda penalidades sdo reservadas as infra¢des de menor gravidade e,
como regra, precedem a aplicacdo das demais sangoes. Porém, se o contratado incorrer em
infracdo grave, podem ser aplicadas as demais san¢6es, impedimento de licitar e contratar
e exclusdo do cadastro - SICAF, cumulativamente com a de multa.

O R

13.1 Regras comuns a todas as penalidades

4 ») Ha quatro fases distintas para a aplicacdo da sancao: notificagao, defesa, decisao e execugdo.
Na penalidade de adverténcia, a terceira e quarta fases se confundem, porque, ao deci-
dir, formaliza-se por escrito a decisdo, a qual é em si mesma a execugao:

% ésempre indispensavel ouvir previamente o Contratado para garantir a eficdcia
do principio da ampla defesa e do contraditério;

% ésuficiente a manifestacdo do preposto;

% ndo hd necessidade de notificar o contratado por carta se o seu representante
comparece;
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% é recomendavel comunicar diretamente ao contratado em razéo das faltas e
irreqularidades cometidas pelo seu preposto;

% os drgdos vinculados ao SIASG e ao SICAF devem registrar as penalidades no
sistema;

% todas as penalidades sao aplicadas em instrumento por escrito, mas somente
sao publicadas no Didrio Oficial:

« suspensao do direito de licitar e contratar;

- declaracao de inidoneidade;

- impedimento de licitar e contratar;

« exclusdo do cadastro - SICAF para os drgdos que se vinculam ao SIASG, nos
termos da IN/MARE n° 5.

Nota T: se as penalidades acima forem cumuladas com multa a publicagao deve
fazer referéncia a esse fato.

Nota 2: ndo é necessério publicar a aplicacdo das penalidades de adverténcia e
ade multa.

% s0éeficazapenalidade que se aplicacom o menor lapso de tempo possivel entre
a infragdo, a decisdo e o cumprimento; quanto mais longo o tempo, menor a
eficdcia do processo educativo;
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% seocorrer causa de aplicacao de penalidade, € indispensavel que a sua relevacao
seja justificada;

% nocasode cumprimento da obrigacdo fora do prazo ou cumprimento irregular, se
0 Gestor do Contrato decidir aceitar a obrigacao, deve deixar claro se é comisencao
de penalidade ou ndo. 0 mais recomendavel € lavrar o recebimento, acrescendo
“sem prejuizo das sancdes pertinentes pelo cumprimento irreqular da obrigagao”.
Em sequida, procede-se a notificacao para apresentacao de defesa.

13,2 Adverténcia

A aplicacdo da penalidade de adverténcia é da competéncia do Gestor do Contrato; é
penalidade usual e pode ser aplicada com freqiiéncia, sempre que for necessdrio fortale-

cer 0 processo educativo.
(o]

=

=

Q
=
Ly

atento

boa
pratica

13.2.1 Procedimento
Ao verificara ocorréncia de irreqularidade, o Gestor do Contrato notificaré o Contratado pa-
ra que promova a corre¢ao da irreqularidade e se manifeste no prazo de 5 (cinco) dias (teis.
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13.2.1.1 Notificacao e defesa

Sobre a notificacao, deve-se considerar que:

% se possivel, a notificacdo serd feita no préprio Livro de Registros do Contrato,
colhendo-se o ciente do preposto;

% édireito do contratado obter cOpia da notificacao e é de todo conveniente que
se Ihe conceda, desde logo, cdpia;

% anotificacdo deve deixar claro que a penalidade que se pretende aplicar é a de
adverténcia e se é cumulada com a de multa ou ndo;

% no ato de notificacao, o Contratado deverd ser instruido sobre a forma e a
necessidade de protocolizacao da defesa.

Sobre o Ultimo item, cabe observar que é recomendavel que a defesa seja feita por escrito.
Mas, num pais de dimensdes continentais em que as pessoas, no geral, nao sabem redigir, em se
tratando da penalidade de adverténcia e de empresa de pequeno porte, é admissivel que o proprio
Gestor do Contrato, a seu critério e prudente arbitrio, reduza a termo, sinteticamente e no prdprio
Livro de Registros do Contrato, a defesa, declarando que o faz em beneficio do Contratado.

Nota: “reduzir o termo” significa colocar por escrito o que foi alegado pelo
preposto e, em sequida, colhe-se a assinatura do mesmo para dar validade
ao ato. 0 gestor do contrato nao deve redigir a defesa, mas pode, como dito,
em (asos excepcionais, apenas colocar por escrito os argumentos de defesa
apresentados pelo contratado.

. Findo o prazo, o Gestor do Contrato apreciara as justificativas que tiverem sido ofereci-
- das e decidird a respeito no mesmo prazo de dois dias (teis.

atento
13.2.1.2 Forma e execu¢ao

< A adverténcia pode ser formalizada no prdprio Livro de Registros do Contrato ou em
termo a parte, colhendo-se o ciente do preposto.
H4, neste manual, na parte de formuldrios, sugestao de termo de adverténcia.
— A execucdo da adverténcia se da com a simples ciéncia do preposto.

Havendo recusa, formaliza-se o ato na presenca de duas testemunhas, remetendo-se
copia para o estabelecimento do contratado, com aviso de recebimento. Esse procedimen-
to tem 0 mesmo efeito da ciéncia para todos os efeitos legais.

E licito ao preposto fazer breve anotacdo ressalvando sua discordancia da penalidade
aplicada, mas os efeitos juridicos s sao alcan¢ados com o ingresso de recurso.

0 Gestor do Contrato, em coordenacdo com o Secretdrio de Administracdo, providen-
ciard a inscrico da penalidade no SICAF.

>
=
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13.2.2 Recurso

Da decisao do Gestor do Contrato, cabe apenas um recurso, que podera ser interposto
no prazo de 5 (cinco) dias dteis.

) )

0 recurso sera dirigido ao Secretdrio de Administracao e entregue ao Gestor do Con-
trato que poderd:

S
8

reconsiderar sua decisao, anulando a penalidade aplicada; ou

manter a decisdo, hipdtese em que instruird17 o processo, no prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, e 0 remeterd ao Secretdrio de Administracao, a quem cabe:

decidir em igual prazo de 5 (cinco) dias uteis;

restituir o processo ao Gestor do Contrato para que dé ciéncia ao recorrente.

13.3 Multa

A aplicacdo da penalidade de multa é da competéncia do Secretario de Administragao,
mas cabe ao Gestor do Contrato conceder a ampla defesa e o contraditério, encaminhando
05 autos instruidos para decisao.

13.3.1 Procedimento
Ao verificara ocorréncia de irreqularidade, o Gestor do Contrato notificard o Contratado pa-
ra que promova a corre¢ao da irregularidade e se manifeste no prazo de 5 (cinco) dias (teis.

13.3.1.1 Notificacao e defesa
Sobre a notificacdo, deve-se considerar que:

T

se possivel, a notificacdo serd feita no préprio Livro de Registros do Contrato,
colhendo-se o ciente do preposto;

atento

)
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\l/
/N

i

é direito do contratado obter copia da notificacdo; é conveniente que se lhe
conceda, desde logo, cdpia;

a notificacao deve deixar claro que a penalidade que pretende aplicar € a de
multa e se serd ou ndo cumulada com outras san¢6es, na forma permitida pelo
art. 87,§ 2°, da Lei n° 8.666/93;

no ato de notificacdo, devera ser instruido o Contratado sobre a forma e a
necessidade de protocolizacao da defesa.

se a notificacao for enviada por meio postal devera ser formalizada por carta
registrada com AR — Aviso de recebimento. E importante que tanto o AR seja
juntado aos autos — para provar a remessa — quanto o AR devolvido pelos correios

17 Instruir o processo significa externar o entendimento sobre a legalidade e a procedéncia ou nao da de-
fesa. Para essa atividade, pode o Gestor do Contrato pedir, por intermédio do Secretério de Administra-
¢do, 0 apoio do drgdo juridico.
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com a assinatura do destinatdrio também seja juntado. Sem esse sequndo, nao
ha prova de recebimento, mas apenas de envio. A jurisprudéncia nao exige que
0 AR seja assinado pelos proprietérios de empresa, bastando seja recebido no
estabelecimento do contratado.

% se o0 gestor do contrato tiver possibilidade deve preferir a entrega pessoal ao
preposto, com recibo.

A defesa deve ser apresentada por escrito, mas ndo ha solenidades ou requisitos espe-
ciais. Em homenagem a ampla defesa, deve-se preterir formalismos e valorizar a intencao
do recurso. Pode-se até relevar a intempestividade de um ou dois dias.

0 Gestor do Contrato pode prorrogar o prazo de apresentacdo de defesa dentro de cer-
ta razoabilidade.

Recebendo a defesa ou esgotado o prazo sem manifestacao, o Gestor do Contrato junta-
rd a notificacdo sua manifestacao, fundamentada, sobre 0 ocorrido, encaminhando os autos
a0 Secretdrio de Administracdo, propondo ou ndo a aplicacao da multa.

Se propuser a aplicacdo da multa e para evitar a retencdo da fatura enquanto tramita
a decisao, o Gestor do Contrato poderd, cautelarmente, glosar da fatura, se for possivel, no
valor mdximo que pretende seja aplicado.

(aso o Secretdrio de Administracdo concorde com a necessidade de aplicara penalida‘3
de e com o valor indicado, decidird em 2 (dois) dias Uteis, juntando os documentos ao pro-
cesso e encaminhando a drea de orcamento e finangas.

Discordando, fundamentard a decisao, remetendo, conforme o caso, para o Gestor do Con-
trato; se houver glosa, remeterd para a drea de orcamento e financas para liberacao do saldo.

13.3.1.2 Valor
Sobre o valor da multa:
% comoregra, os percentuais aplicaveis devem ter suas margens méaximas e minimas
definidas no edital ou contrato;

[}
% ndo havendo prévia fixacdo, sao razodveis e usualmente praticados os percentuais
de 2, 5 ou 10 % (dois, cinco ou dez por cento);

L aLei n° 8.666/93 estabelece que a multa deva ser descontada no valor da
garantia. Em termos praticos, ninguém procede desse modo, salvo em se tratando :

de contrato em que 0 pagamento ja tenha sido realizado integralmente.;Ha

duas justificativas para o distanciamento entre a prética e a norma: é que, se
0 contrato tem continuidade e o Tribunal descontar a multa, o contratado serd
obrigado a repor o valor da garantia. Logo, é ruim para a Administracao Pblica
e para o contratado. Sequndo, porque muitas vezes a garantia é apresentada em
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modalidade dificil de liquidar, como ocorre com titulos da divida pdblica ou fianca
bancéria. Por isso, mais pratico é determinar o pagamento ou a glosa na fatura;

% nocaso de objetos essenciais ao processo eleitoral, ndo hd impedimento a prévia
fixacdo de valor maior de multa.

13.3.1.3 Forma e execucao

A multa é formalizada por meio de apostila contratual, nos termos sugeridos no titu-
l09.5.5.2.

A execucao da multa serd providenciada pela drea de orcamento e financas, observan-
do-se o sequinte:

a) se houver fatura pendente ou valor glosado, o valor serd descontado de imediato;

b) ndo havendo a possibilidade da adocao do previsto no subitem anterior, convocar-
se-d 0 preposto da empresa para efetuar o pagamento no prazo de 5 (cinco) dias;
€) ndo satisfeito 0 pagamento na forma das alineas anteriores,
o valor serd descontado da garantia do contrato;
d) caso persista o débito, serd providenciada a inscricdo no CADIN, na forma e
prazos definidos na Lei n° 10.522, de 19 de julho de 2002, ou, dependendo
do valor, a remessa para execucdo judicial a Advocacia-Geral da Unido;
e) o0 Gestor do Contrato, em coordenagdo com o Secretdrio de
Administracdo, providenciard a inscricao da penalidade no SICAF.
E licito ao preposto fazer breve anotagao no recibo da apostila contratual, ressalvando
sua discordancia da penalidade aplicada, mas os efeitos juridicos s6 sao alcancados com o
ingresso de recurso.

13.3.2 Recurso
Da decisdo do Secretdrio de Administracao cabe apenas um recurso, que nao terd efeito
suspensivo em relagao a execucdo prevista nas alineas “a” e “b” do item anterior.
0 recurso serd dirigido ao Diretor-Geral e entregue ao Gestor do Contrato que poderd:
% sugerir ao Secretdrio de Administracao que reconsidere sua decisao e anule a
penalidade aplicada; ou
% proporamanutencdo da decisao, hipétese em que instruird o processo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, e 0 remetera ao Secretério de Administracdo.

(abe ao Secretdrio de Administracdo opinar conclusivamente em igual prazo de 5
(cinco) dias e remeter os autos ao Diretor-Geral que deliberard a respeito, também em igual prazo.

0 Secretério de Administracao providenciara a restituicao do processo ao Gestor do
(ontrato para que dé ciéncia ao recorrente.

DAS PENALIDADES
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13.4 Suspensdo do direito de licitar e contratar

. Naaplicagdo dessa penalidade, o Gestor do Contrato participa apenas com a proposi-'

(ao e nas comunicagoes.

0 desenvolvimento do procedimento deve ficar a cargo do Secretdrio de Administracdo
com a participacao do orgao juridico. Caso a proposta do Gestor do Contrato de aplicacao
dessa penalidade ndo seja acolhida, continuara livre para aplicar outras penalidades.

A propdsito, ha discussdes sobre os efeitos das penalidades de suspensao e da declara-
¢do de inidoneidade. Para alguns, os efeitos se restringem ao drgdo e ao contrato em que
se aplica; para outros, se estende a todos os 6rgaos e a todas as licitagdes e contratos, acar-
retando inclusive o chamado efeito domin, isto é, fazendo rescindir outros contratos.

0 Poder Judicidrio e o Tribunal de Contas da Unido tém entendido com certa uniformi-
dade que os efeitos da suspensdo se restringem ao contrato e ao drgao e que a declaracao
de inidoneidade afeta todos os drgaos da Administracdo Publica. 0 fundamento desse en-
tendimento esta no fato de que o legislador, no art. 87, lll, usou a expressao Administra-
¢do e, no art. 87,1V, a expressao Administragdo Puiblica. Como essas expressoes foram
conceituadas pela prdpria Lei de Licitacoes e Contratos no art. 6° inc. Xll e XI, respectiva-
mente, € razodvel que se considerem esses efeitos.

Contudo, tém muitas decisdes do Poder Judicidrio entendendo que é possivel proibir a
participacao de empresas em licitacdo que estiverem suspensas ou em simples falta com
obrigacoes devidas ao drgdo, como atraso, inadimpléncia total ou parcial, por exemplo.

Para os efeitos deste MANUAL considera-se que a suspensao afeta apenas o Tribunal e
05 novos contratos e licitagdes. Ou seja, durante o prazo em que flui o periodo de suspen-§
sd0, a empresa fica inabilitada nas licitacbes e ndo pode firmar novos contratos. Contudo,

: respeitar-se-do 0s contratos ja assinados.

Se ocorrer da empresa estar procedendo mal em relagdo aos outros contratos, poderao '
ser estendidos os efeitos na forma do art. 88 da Lei de Licitagdes e Contratos.

g\

g\

13.4.1 Procedimento

Ao verificar a ocorréncia de irregularidade, o Gestor do Contrato encaminhard proposta
de aplicacao da penalidade de suspensao ao Secretdrio de Administracao, motivando com
a apresentacao dos fatos e fundamentos.

13.4.1.1 Notificacao e defesa
Ao receber a proposta de aplicacao da penalidade, o Secretdrio de Administracdo, em
2 (dois) dias tteis:
a) discordando, restituird os autos ao Gestor do Contrato,
que poderd aplicar penalidade menos grave;
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b) concordando, encaminhara os autos ao drgdo juridico, que
lavrard em duas vias a notificacao da qual constara:

% osfatos e motivos que ensejam a aplicacao da penalidade;

% 0 prazo de 5 (cinco) dias Gteis para oferecimento de defesa;

% oesclarecimento de que a forma deve ser escrita;

% ohorério de recebimento da defesa, que devera coincidir com o de funcionamento
do Tribunal;

o local para entrega da defesa;

a informacdo de que a entrega devera ser feita ao Gestor do Contrato ou, na
sua auséncia, no protocolo geral do Tribunal e enderecada ao Secretdrio de
Administracao;

% tendoemyvista que a penalidade de suspensdo pode ser aplicada cumulativamente
coma penalidade de multa, a notificacao deverd esclarecer se o Tribunal pretende
cumular as penalidades no caso concreto.

As duas vias serao entregues ao Gestor do Contrato que providenciard a entrega de uma
ao contratado, colhendo na outra o recibo de entrega. Expedindo o original pela via postal,
arquivard a outra no processo com o comprovante da remessa pelos correios.

Recebendo a defesa, ou esgotado o prazo sem manifestacao, o Gestor do Contrato jun-
tard a notificacdo sua manifestacao fundamentada sobre o ocorrido, encaminhando os autos
ao Secretério de Administracao, propondo, se for o caso, a aplicacdo da penalidade com ou
sem a cumulacdo de multa. Propondo a cumulacao, sugerird também o valor da multa.

Se propuser a aplicagdo da multa e, para evitar a retencdo da fatura enquanto trami-
ta a decisdo, o Secretdrio de Administracao comunicard o fato ao Gestor do Contrato que
poderd cautelarmente glosar da fatura, se for possivel, no valor méximo que pretende se-
J;)a aplicado.

o v

boa
pratica

(aso o Secretdrio de Administracdo concorde com a necessidade de aplicar a penalida-
de e com o valor indicado, decidird em 2 (dois) dias tteis, juntando os documentos ao pro-
cesso e encaminhando a drea de orcamento de finangas.

Discordando, fundamentara a decisao, remetendo, 0 processo para o Gestor do Contra-
to ou se houver multa/glosa, a rea de orcamento e finangas.

13.4.1.2 Forma e execucao

A multa é formalizada por meio de apostila contratual, nos termos sugeridos no titu-
l02.5.5.2.

Com relacdo a aplicacdo da suspensdo, o Secretdrio de Administracao, decidindo em
despacho fundamentado, encaminhard o processo com vistas a formalizacdo do ato de sus-
pensao e o respectivo extrato que serd remetido para publicacdo e registros no processo e
no SICAF, neste apds a fase recursal.

DAS PENALIDADES
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13.4.2 Recurso
Da decisdo do Secretdrio de Administracao, cabe apenas um recurso, que ndo terd efei-
to suspensivo em relacdo a execugdo prevista nas alineas “a” e “b” do titulo 13.3.1.3 refe-
rente a multa.
0 recurso serd dirigido ao Diretor-Geral e entregue ao Gestor do Contrato que podera:
% sugerir ao Secretdrio de Administracdo que reconsidere sua decisao e anule a
penalidade aplicada; ou
% proporamanutencao da decisao, hipdtese em que instruird o processo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, e 0 remeterd ao Secretdrio de Administracao.
(abe ao Secretdrio de Administracao opinar conclusivamente em igual prazo de 5 (cinco)
dias e remeter os autos ao Diretor-Geral, que decidird a respeito, também nesse prazo.
Retornando os autos com a decisao do Diretor-Geral, o Secretdrio de Administracao provi-
denciard a restituicao do processo ao Gestor do Contrato para que dé ciéncia ao recorrente.
(aso a decisdo seja revista, caberd ao Secretario de Administracdo determinar as provi-
déncias pertinentes com vistas ao cumprimento da decisao e a publicacao do ato.

13.5 Declaragdo de inidoneidade

Do mesmo modo que ocorre com a penalidade de suspensdo, vista no item anterior,

na aplicacao dessa penalidade, o Gestor do Contrato participa apenas com a proposicdo e

nas comunicagoes.

A decisao é da competéncia do proprio Presidente do Tribunal.

(abe ao Secretdrio de Administracdo, ao 6rgdo juridico e ao Diretor-Geral desenvolve-
rem o procedimento com vistas a deliberacdo do Presidente.

A propdsito, além das discussdes sobre os efeitos das penalidades de suspensao e da de-
claracdo deinidoneidade, vistas no item anterior, ainda ha uma questao referente a compe-
téncia para aplicar essa penalidade. Tal fato decorre da redacdo da Lei de Licitacdes e Con-
tratos que, no art. 87, § 3°, somente aponta autoridades do Poder Executivo, omitindo-se
sobre quem seria competente no dmbito do Poder Judicidrio.

A jurisprudéncia, contudo, assentou o entendimento de que as penalidades nos tribu-
nais ndo necessitam da participacao do Poder Executivo.

boa
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Como a penalidade de declaracao de inidoneidade tem uma maior abrangéncia, deve
ser conferida apenas ao Presidente do Tribunal.

(aso a proposta de declaracdo de inidoneidade do Gestor do Contrato nao seja acolhi-
da, este continuara livre para aplicar outras penalidades, o mesmo ocorrendo em relacdo
as penalidades de multa e de suspensao.

0 recurso da decisao é apreciado pela mesma autoridade, ou seja, o Presidente do Tri-
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bunal, ndo valendo para esse procedimento a figura superior do “plendrio”, mesmo quan-
do essa for a instancia superior administrativa do Tribunal.

Para os efeitos deste MANUAL, considera-se que:

% 0 Presidente é a autoridade competente para aplicar a declaracao de
inidoneidade;

% apenalidade implica a vedacao a participacdo em novas licitacdes;

% apenalidade implica a vedacdo a assinatura de novos contratos;

% apenalidade implicaa vedacdo a continuidade dos outros contratos jé assinados,
0s quais serdo rescindidos com fundamento no art. 55, XIll, da Lei de Licitacoes
e Contratos, sendo indispensével, nesse caso, garantir a ampla defesa e o
contraditorio.

H4 ainda outra questao relevante que diz respeito ao direito de reabilitacdo, previsto
no art. 87,1V, da Lei de Licitacdes e Contratos.

Segundo essa norma, o ato que declara a inidoneidade deve estabelecer as condigdes
de reabilitacao e esta deve ser concedida apds o decurso do prazo de suspensao. Note: essa
penalidade é também mais que a suspensao, pois o contratado fica suspenso pelo tempo
definido no ato punitivo e, ainda, ndo pode contratar enquanto nao buscar a reabilitacdo. mtica
*"No & uma penalidade perpétua, porque fica ao alcance do contratado adotar as medidas
que o Tribunal indicar como necessarias e suficientes para a reabilitacdo. E 6bvio que essas
medidas devem ter relagao com a atividade do Tribunal e sempre em proveito deste.

Muito se tem debatido se é possivel a reabilitacdo antes do exaurimento do prazo indi-
cado para suspensao. Sobre o assunto ndo hd jurisprudéncia, mas, diante do caso concreto,
mostra-se possivel como estimulo a fun¢do pedagdgica da penalidade.

13.5.1 Procedimento

Ao verificara ocorréncia de irreqularidade grave, o Gestor do Contrato encaminharé pro- \ »)
posta de aplicacdo da penalidade de declaracdo de inidoneidade ao Secretario de Adminis-
tracdo, motivando com a apresentacdo dos fatos e fundamentos. fique

Desde logo, sugeriré:
% ovalor da multa que serd aplicada cumulativamente;
% 0 prazo de suspensdo que propde;
% as condicdes de reabilitacdo.

13.5.1.1 Notificacao e defesa

Ao receber a proposta de aplicacao da penalidade, o Secretario de Administracdo, em
2 (dois) dias uteis, providenciara o encaminhamento do processo ao Diretor-Geral com pa-
recer conclusivo.

DAS PENALIDADES
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(aberd ao Diretor-Geral, apds ouvir o drgdo juridico, encaminhar os autos ao Presiden-
te que deliberara:
a) discordando, restituird os autos ao Gestor do Contrato
que podera aplicar penalidade menos grave;
b) concordando, encaminhara os autos ao drgao juridico que
lavrard, em 2 (duas) vias, a notificacdo da qual constara:
% os fatos e motivos que ensejam a aplicacao da penalidade;

o valor da multa que serd aplicada cumulativamente;

0 prazo de suspensao que propoe;

as condicbes de reabilitacdo;

0 prazo de 5 (cinco) dias (teis para oferecimento de defesa;

0 esclarecimento de que a forma deve ser escrita;

0 hordrio de recebimento da defesa que devera coincidir com o de funcionamento

do Tribunal;

0 local para entrega da defesa;

% ainformacdo de que a entrega deverd ser feita ao Gestor do Contrato ou, na sua
auséncia, no protocolo geral do Tribunal e enderecada ao Presidente deste;

% tendo em vista que a penalidade de declaracdo de inidoneidade implica
suspensao e pode ser aplicada cumulativamente com a penalidade de multa, a
notificacdo deverd esclarecer se o Tribunal pretende cumular as penalidades no
caso concreto.

R R

E

0 documento serd assinado pelo Presidente do Tribunal nas 2 (duas) vias.

As 2 (duas) vias serao entregues ao Gestor do Contrato que providenciard a entrega de
uma ao contratado, colhendo na outra o recibo de entrega. Expedindo o original por via pos-
tal, arquivard a outra via no processo com o comprovante da remessa pelos correios.

Recebendo a defesa, ou esgotado o prazo sem manifestacao, o Diretor-Geral juntard a
notificacdo sua manifestacdo fundamentada sobre o ocorrido, encaminhando os autos ao
Presidente, propondo, se for o caso, a aplicacao da penalidade com ou sem a cumula¢ao de
multa. Propondo a cumulagdo, também sugerird o valor da multa.

Se propuser a aplicacdo da multa e, para evitar a retencao da fatura enquanto tramita
a decisdo, comunicard o fato ao Gestor do Contrato que poderd cautelarmente glosar da fa-
tura, se for possivel no valor maximo que pretende seja aplicado.

. . . . . o

(aso o Presidente concorde com a necessidade de aplicar a penalidade e com o valor in-

dicado, decidird em 2 (dois) dias Gteis, juntando os documentos ao processo e encaminhan-
do a drea de orcamento de financas.
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Discordando, fundamentard a decisao, remetendo, conforme o caso, para o Gestor do Con-
trato ou a drea de orcamento e financas, por intermédio do Secretdrio de Administracdo.

13.5.1.2 Forma e execucao

A multa é formalizada por meio de apostila contratual, nos termos sugeridos no titu-
l09.5.5.2.

Com relacdo a aplicacao da declaracao de inidoneidade, retornando os autos do Presi-
dente, o Diretor-Geral encaminhard o processo com vistas a formalizacdo do ato de decla-
racao e o respectivo extrato que serd remetido para publicacao e registro no processo e no
SICAF, neste apds a fase recursal.

13.5.2 Recurso - pedido de reconsideracao
Da decisao do Presidente do Tribunal, cabe apenas um recurso, que é denominado pe-
la Lei de Licitacoes e Contratos de pedido de reconsideragdo. O recurso nao tem efeito sus-
pensivo em relacdo a execucdo da multa, na forma prevista nas alineas “a” e “b” do titulo
da multa 13.3.1.3.
0 pedido de reconsideracao sera dirigido ao Presidente do Tribunal que podera:
% ouvindo os rgdos que participaram da decisao anterior, reconsiderar sua decisdo
e anular a penalidade aplicada; ou
% manter a decisdo, comunicando o fato ao Gestor do Contrato e ao contratado.

(abe ao Diretor-Geral opinar conclusivamente em igual prazo de 5 (cinco) dias e reme-
ter os autos ao Presidente que deliberard a respeito, também nesse prazo.

Retornando os autos ao Diretor-Geral, providenciard a restituicdo do processo ao Ges-
tor do Contrato para que dé ciéncia ao recorrente.

(aso a decisdo seja revista, caberd ao Secretdrio de Administracao determinar as provi-
déncias pertinentes com vistas a publicacao do ato e anotacdo no SICAF.
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g A Lei de Licitabes e Contratos prevé duas formas de recebimento do objeto: provis()—§

ria e definitiva.
atento

14.1 Recebimento provisorio

0 recebimento provisdrio tem por finalidade transferir a guarda do objeto do contrato.
Deverd, portanto, o Gestor do Contrato acautelar-se no sentido de providenciar a vigilancia
do bem, em se tratando de contrato de fornecimento ou obra. A responsabilidade civil de-
corrente do recebimento provisdrio é limitada a verificacao feita no ato do recebimento.
E dispensado o recebimento provisério quando o objeto do contrato for:
% aquisicao de géneros pereciveis e alimentacao preparada;
% servicos proﬁ;sionais; ) .
% obras e servicos, desde que o valor ndo ultrapasse o estabelecido para a
: modalidade de Convite, salvo disposicao em contrdrio do edital.
Nos demais casos, haverd o recebimento provisorio e o definitivo.

(o}

14.2 Prazo para recebimento

% 0 recebimento provisdrio, em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do
contratado da conclusao da etapa;
% recebimento definitivo, em até 90 (noventa) dias;
% em cardter excepcional devidamente justificado e previsto no contrato, o prazo
de recebimento definitivo podera ser ampliado.
A Lei n° 8.666/93 s prevé prazo para recebimento definitivo para obras e servicos; é
omissa em relacdo a compras e locagdes.

14.3 Forma do recebimento
Nos casos de compras e loca¢des de equipamentos:
% regra geral, mediante simples recibo;

% no caso de aquisicoes conceituadas como de grande vulto, mediante termo
circunstanciado.
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Quando os recebimentos provisdrio e definitivo ocorrerem no mesmo momento serd
lavrado um s6 documento, evitando-se o registro separadamente.

Nos casos de obras e servicos, o recebimento se faz mediante termo circunstanciado.
Uma s6 forma, mais solene, para os dois tipos de recebimento.

14.4 Quem faz o recebimento?

Em se tratando de obras e servicos, 0 objeto serd recebido:

% provisoriamente, pelo préprio Gestor do Contrato, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicagao
escrita do contratado ou outro prazo estipulado no contrato;

% definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo
de observacao ou vistoria, previsto no contrato.

Em se tratando de compras e locagdes, o objeto serd recebido:
% provisoriamente, pelo préprio Gestor do Contrato, apds a verificacao da
quantidade e “aparente” qualidade do material;
% definitivamente:
« até o valor de convite, por servidor designado pela autoridade competente;
- acima do valor de convite, por comissdo designada pela autoridade competente,
na forma prevista no art. 15, § 8°, da Lei n° 8.666/93.

No caso de compras e locacdes, o Gestor do Contrato pode assumir provisoriamente a
carga patrimonial, na qualidade de detentor dos bens adquiridos, quando entender conve-
niente, passando-a ao requisitante por ocasiao do recebimento definitivo.
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Atestar o cumprimento da obrigagdo




Incumbe ao Gestor do Contrato atestar as faturas, isto ¢, declarar o cumprimento da
@ obrigacdo. E no ato de atesto que se expdem ressalvas ou glosa-se a despesa pela irregu-§
lar execugdo.
<R o Gestor do Contrato incumbe:
% atestara prestacdo do servico, a entrega de material/equipamentos ou a conclusao
das etapas de obras e servicos de engenharia (de acordo com o cronograma e a
planilha de avaliagao de servicos executados previstos no contrato);
% verificar, com 0 auxilio da drea de orcamento e finangas, a adequacao dos tributos
incidentes na fatura e a correcdo das retencdes que sao indicadas.

15.1 Forma

@ A atestacdo € a declaracdo aposta no verso da primeira via da nota fiscal, declarando a
- regular execucéo do contrato.

Deve constar do atesto a data em que se deu a execucao do objeto do contrato, a assi-
natura, o nome legivel e a identificacdo da funcdo de Gestor do Contrato.

Na hipdtese de contrato cuja execucao ocorra de forma descentralizada, deverd o Gestor
dar o seu atesto apds receber o Formulério de Gestao Contratual dos responsaveis pelas Uni-
dades onde os servicos/obras estao sendo executados.

0 Gestor do Contrato que realizar o recebimento provisério nao poderd ser encarrega-
do do recebimento definitivo com exclusividade, mas pode integrar a comissao na condi-

cdo de membro. .

Como regra, os contratados conhecem o prazo de entrega do objeto, dispensando-se a
prévia notificacao do exaurimento do prazo pelo Gestor do Contrato.

Contudo, vencido o prazo de cumprimento da obrigacao, é recomendavel que o Gestor
do Contrato notifique a empresa sobre o vencimento do prazo.

Nesse caso:

% anotificacdo deve deixar claras a data do vencimento do prazo da obrigacdo e a
concessao ou nao de novo prazo para o cumprimento da obrigacdo;

% que o recebimento do objeto fora do prazo far-se-& sem prejuizo da aplicacdo
de penalidade;

% apenalidade cabivel para o atraso é a de multa e que, se houver outros motivos
além do atraso, esta poderd ser ou ndo cumulada com outras san¢des, na forma
permitida pelo art. 87, § 2°, da Lei n° 8.666/93.
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No ato de notificacdo, deverdo ser transmitidas instrucdes sobre a forma e protocoli-
zacdo da mesma.

Findo 0 novo prazo, justificado ou ndo o atraso, 0 material s6 podera ser recebido me-
diante autorizacdo expressa do Secretdrio de Administracdo.

Em relagdo ao recebimento do objeto, compete ao Gestor do Contrato:

% testaro correto funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento que serd emitido em 2 (duas) vias assinadas pelas partes: a primeira
para o fornecedor, a sequnda para juntar ao processo respectivo;

% receber, provisdria ou definitivamente, o objeto mediante emissao de recibo ou
termo circunstanciado assinado pelos representantes das partes interessadas
quando se tratar de execugdo de contrato de obras ou servicos.

Na atestacdo de aquisicdo de bens ou servicos de valores iguais ou superiores a
RS 20.000,00 (vinte mil reais), o Gestor do Contrato devera fazer referéncia ao recibo ou
termo circunstanciado do recebimento do objeto ou a Nota Técnica, conforme determina-
¢do do Tribunal Superior Eleitoral.

15.2 Conteudo da fatura

Observar, quando do recebimento do documento fiscal:

% se foi emitido em nome do Tribunal;

% seestd datado;

% se 0 material ou servico estd especificado, conforme as discriminagdes da Nota
de Empenho e/ou contrato;

% se o valor confere (unitario e total);

% se anota fiscal foi emitida em no minimo 02 (duas) vias e dentro do prazo de
validade para emissdo. Caso esteja vencida, exigir da contratada a troca do
documento;

% se nao hd rasuras ou erros nos dados da nota fiscal/fatura; em apresentando
erros ou rasuras, exigir a troca do documento.

15.3 Execugdo descentralizada
Na hipétese de contrato cuja execugdo ocorra de forma descentralizada, deverd o Ges-

tor dar o seu atesto apds receber o Formuldrio de Gestao Contratual dos responséveis pelas
Unidades onde os servicos/obras estao sendo executados.

ATESTAR 0 CUMPRIMENTO DA OBRIGAGAO ‘
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15.4 Atesto com nota técnica

Conforme estabelece a Instrucdo Normativa n° 01/2001 - SCI/TSE, seré emitida No-
ta Técnica, descrevendo os tdpicos determinados no § 6° do art. 3° daquela IN, quando
da atestacdo de aquisicdes de bens e servicos de valores financeiros iguais ou acima de
R$ 20.000,00 (vinte mil reais).

15.5 Prazo para atestar e pagar

Recomenda-se o prazo de até 24 (vinte e quatro horas) para atestar as faturas nas hip6-
teses de contratagdes com fulcro no art. 24, inciso I, tendo em vista que pela Lei de Licita-
¢bes e Contratos, art. 59, § 3°, 0 prazo limite para pagamento é de 05 (cinco) dias Uteis.

Nos demais casos, verificado o cumprimento do cronograma fisico-financeiro, deverd ser
emitido em até 05 (cinco) dias dteis, tendo em vista que, pela Lei de Licitac6es e Contratos,
art. 40, inc. XIV, “a”, o prazo limite para pagamento é de 30 (trinta) dias consecutivos.
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Adverténcia Data:

Processo Administrativo n°;

Contrato n°; Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio: ~ / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Adverténcia « Comunica a aplicacdo

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.2 do Manual de Gestao de Contratos, venho comunicar-lhe a aplicacao
da pena de ADVERTENCIA, tendo em vista o abaixo indicado:

(ldusula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de Local, de de

Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Determinagdo de entrega do As Built Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

As Built « Determinacdo para entrega

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente termo, tendo em vista o encerramento da execucao do objeto em epigrafe, e detectada
divergéncia entre os projetos basico e executivo com o que foi efetivamente realizado, determino, no prazo de
dias Uteis, a entrega do projeto consolidado As Built, contendo todas as modificacdes incorporadas ao empreendimento,
consoante as razes adiante expostas:

Preposto do contratado:

Justificativas:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de
Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Ata de reunido com contratado Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Ata de Reuniao do Gestor do Contrato com o Preposto

Na presente ata, que serd juntada aos autos do processo administrativo, de forma sintética estao as deliberagdes
tomadas em reuniao com o preposto do contratado.

Firmo, pois, o presente.

Local, de de

Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Informacdo da necessidade de novo contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Sr. Secretdrio de Administracdo

Comunica a necessidade de nova contratacao

Sr. Secretario,

Venho, pela presente, nos termos do item 6.1, “d”, do Manual de Gestao de Contratos, informar a proximidade do
termo final de vigéncia do contrato em epigrafe e da necessidade de nova contratacao, tendo em vista aimpossibilidade
ou inconveniéncia da prorrogacao do contrato vigente, de acordo com as razes abaixo indicadas:

E o que se requer.

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificacdo para corre¢do de irregularidade Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°; Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio: ~ / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Comunica determinacao para correcao de irregularidade

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.2.1 do Manual de Gestao de Contratos, concedo-Ihe o prazo de 5 (cinco)
dias Uteis para a correqdo de irreqularidade e para manifestar-se sobre o ocorrido, tendo em vista o abaixo indicado:

Penalidade méxima a ser aplicada:

(ldusula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

)

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Recebi uma via desta comunicagao.

Local, de de
Gestor do Contrato Preposto do contratado
(arqo:
Matricula:

Observagdo: se a notificagdo for remetida via postal o recibo estd no aviso de recebimento - AR, via que for devolvida pelo Correio.
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Determinacéo de substituicao de empregado Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Comunica determinagao para substituicao de empregados

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 11.1.4.2.2 do Manual de Gestao de Contratos, determino a substituicdo do
empregado abaixo indicado, consoante as razdes adiante expostas:

Nome do empregado:
Local da prestacdo do servico:

Justificativa para a substituido:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de

Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Determinacdo de substituicao de preposto Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Comunica determinacao para substituicao de preposto

Sr. Representante do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 11.1.4.2.2 do Manual de Gestao de Contratos, determino a substituicdo do
preposto abaixo indicado, consoante as razdes adiante expostas:

Nome do preposto:

Justificativa para a substituido:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Comunicacdo de danos Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio: ~ / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Comunica ocorréncia de danos

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 11.1.4.2.2 do Manual de Gestdo de Contratos, comunico-Ihe, nas condigdes
abaixo indicadas, os danos sofridos pelo contratante, requerendo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias (teis, sejam
informadas as providéncias reparadoras por parte da contratada:

Nome do(s) empregado(s):
Local da prestacdo do servico:

Danos identificados:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de Local, de de

Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Pronunciamento do Gestor do Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Comunica proposta do Gestor do Contrato pela prorrogacgao contratual

Eu, O SOU FAVORAVEL O NAO SOU FAVORAVEL 3
prorrogacao do ajuste, em face das razes abaixo indicadas:

Se favordvel

Informo que a empresa, consultada por meio de seu preposto, conforme anotacao (no processo, fls.
ou Livro de Registro do Contrato, fls. ) também tem interesse na prorrogacao, com:

O manutengdo de prego

O repactuagio de preco

O reajuste de preco

Lembro ao ensejo que deverd ser verificada a compatibilidade de pregos decorrente da prorrogagdo proposta.

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Declaragdo de Inidoneidade Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio: ~ / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Declaragao de Inidoneidade « Comunica a aplicacdo

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, concedido o contraditério e a ampla defesa, nos termos do item 13.5 do Manual de Gestéo de
Contratos, venho comunicar-lhe a aplicacio da DECLARACAO DE INIDONEIDADE e/ou MULTA, tendo em vista o abaixo
indicado:

Prazo da suspensao:

Multa aplicada cumulativamente: RS

Multa por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descriao dos fatos motivadores da suspensdo:

Condicdes de reabilitacdo:

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de Local, de de

Presidente do TSE Preposto do contratado
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Encaminhamento de proposta de declarao de inidoneidade - Orgdo Juridico Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razdo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio: ~ / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Declaragao de Inidoneidade « DG encaminha ao érgdo juridico

Encaminhem-se os autos, de imediato, ao drgdo juridico para a competente manifestagao, nos termos do
item 13.5.1.1 do Manual de Gestdo de Contratos, da qual devera constar:

a descricdo dos fatos e motivos que ensejaram a proposta de penalidade;
os fundamentos favoréveis ou contrdrios a san¢do proposta;

o valor da multa que seja, eventual e cumulativamente, aplicada;

0 prazo proposto para a suspensdo correspondente; e

as condicdes de reabilitacao do contratado.

2 2R 2R 2%

Diretor-Geral



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Declaragdo de Inidoneidade - proposta de aplicagao Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razao da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Ao Sr. Secretério de Administracdo do Tribunal Superior Eleitoral

Declaracao de Inidoneidade « Gestor do Contrato propde ao Secretério de Administracao

Sr. Secretdrio,

Pelo presente, venho propor-lhe, nos termos do item 13.5 do Manual de Gestao de Contratos, a aplicagdo, ao
contratado em epigrafe, da pena de DECLARACAO DE INIDONEIDADE, tendo em vista o abaixo indicado:

Prazo da suspensdo correspondente:

Multa aplicada cumulativamente: R$

Multa por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

| Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. ) |
| Condigdes de reabilitado: |
Gestor do Contrato
(arqo:

Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Parecer do 6rgdo juridico quanto a declaracao de inidoneidade Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razao da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /

Prazo proposto para a suspensao:

Multa aplicada cumulativamente: R$
Multa por extenso:

(ldusula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo dos fatos motivadores da suspensao:

Declaracao de Inidoneidade « Parecer do érgao juridico

Sr. Diretor Geral,

Nos termos do item 13.5.1.1 do Manual de Gestdo de Contratos, este drgdo de assessoramento juridico pde-
se, nomérito, O FAVORAVEL O CONTRARIO a proposta de declaracio de inidoneidade do contratado, de acordo
com os fundamentos a sequir expostos:

Razdes do parecer:

Condicdes de reabilitacao:

E o parecer.
Local, de de

Responsével pelo 6rgdo juridico



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Encaminhamento de proposta de declaracdo de inidoneidade - Diretor Geral Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: Gestor:

Preposto do contratado:

Ao Sr. Diretor-Geral do Tribunal Superior Eleitoral

Declaracao de Inidoneidade « Secretdrio de Administracdo encaminha proposta ao DG

Sr. Diretor-Geral,

Pelo presente termo, encaminho-lhe os autos do processo administrativo em epigrafe, tendo em vista a proposta
de declaracdo de inidoneidade ao contratado, pelas razdes relatadas pelo gestor do contrato respectivo.

No mérito, ponho-me O FAVORAVEL O CONTRARIO 2 proposta, de acordo com os fundamentos que
adiante exponho:

Parecer conclusivo:

Secretdrio de Administracdo



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Memorando de Designacao do Gestor do Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razao da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Designacao do Gestor do Contrato  Memorando

Dispde sobre a designacdo de Gestor para o Contrato
indicado na epigrafe e dd outras providéncias.

0 Secretdrio de Administracdo do Tribunal Superior Eleitoral, no uso das atribui¢des conferidas no item 5.1, do
Manual de Gestdo de Contratos Administrativos na Justica Eleitoral, resolve:

Designar o servidor , Gestor do Contraton®
Processo Administrativo n° , *que representard o Tribunal perante o contratado e
zelard pela boa execucdo do objeto pactuado, exercendo as atividades de orientacdo, fiscalizacdo e controle previstas
no Manual de Gestao de Contratos, devendo ainda:

a) proceder ao recebimento provisério do objeto;

b) anotarem livro proprio ou sistemainformatizado as ocorréncias verificadas na execucdo contratual, bem
como as medidas levadas a efeito para sua solucao, informando a autoridade superior, realizando, ainda,
o devido registro no processo administrativo respectivo;

¢) dirimir ddvidas e responder a consultas e requerimentos quanto aos termos do contrato, inclusive quanto
a possibilidade de alteracdo contratual;

d) aferira qualidade e a reqularidade da execugdo do objeto, inclusive quanto a sua compatibilidade com
o cronograma fisico-financeiro;

e) executar as medicdes em conjunto com o contratado;

f) aplicar, se entender conveniente, de forma fundamentada, a pena de adverténcia e propor aplicacao de
outras penalidades previstas no contrato, informando a autoridade superior;

g) requerer, sefor o caso, com a necessédria antecedéncia, a prorrogacao do ajuste, ou solicitar a instauracao
de novo procedimento licitatdrio;

h) atestar e autorizar o pagamento de faturas.

Secretdrio de Administracdo do TSE

*Poderd, no mesmo Memorando, constar o nome do substituto do Gestor do Contrato, devendo nessa hipdtese ser adaptada a re-
dagdo para a respectiva concorddncia gramatical.



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Ficha de Execucdo Contratual Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Ficha de Execugao Contratual « Ocorréncias

Data

Ocorréncia

Rubrica

~ I~~~
~ N~~~

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Requerimento de Contratacdo de Fiscal de Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Sr. Secretdrio de Administracdo

Fiscal de Contrato « Requerimento de contratacao

Sr. Secretario,

Venho, pelo presente, solicitar, nos termos do item 3.4 do Manual de Gestao de Contratos, a contratacdo de
fiscal de contrato para O EXECUCAO O DOCUMENTACAO do ajuste em epigrafe, pelas razdes a sequir expostas:

E o que se requer.

Gestor do Contrato

(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Requerimento de Designacéo de Fiscal de Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Sr. Secretdrio de Administracdo

Fiscal de Contrato « Requerimento de designacdo de servidor

Sr. Secretario,

Venho, pelo presente, solicitar a designacao de servidor desta Corte para a funcao de fiscal de contrato para
O EXECUCAO O DOCUMENTACAO do ajuste em epigrafe, com o objetivo de subsidiar e assistir o respectivo gestor.

SERVIDOR INDICADO

Nome

Matricula Cargo

E o que se requer.

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Abertura do Livro de Registros do Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Livro de Registros do Contrato « Termo de abertura

Pelo presente, declaro aberto, nesta data, o Livro de Registros do Contrato, para o registro e acompanhamento,
em ordem cronoldgica, de todos os atos e fatos da execucao do contrato em epigrafe, informando que, apds a conclusao

da gestao, 0 mesmo serd apensado aos autos do contrato.

Firmo, pois, o presente.

Local, de de

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:




Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Anotagdo do Livro de Registros do Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Livro de Registros do Contrato « Termo de anotacao

Pelo presente termo, declaro a existéncia do Livro de Registros do Contrato, para o registro e acompanhamento,
em ordem cronoldgica, de todos os atos e fatos da execucao do contrato em epigrafe, informando que, apds a conclusao

da gestao, 0 mesmo serd apensado aos autos do contrato.

Firmo, pois, o presente.

Local, de de

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Encerramento do Livro de Registros do Contrato Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Livro de Registros do Contrato « Termo de Encerramento

Pelo presente termo, declaro encerrado, nesta data, o Livro de Registros do Contrato em epigrafe, bem como

asua apensacdo aos autos do referido ajuste.

Firmo, pois, o presente.

Local, de de

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:




Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Multa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Multa « Comunica a aplicagdo

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, concedido o contraditério e a ampla defesa, nos termos do item 13.3 do Manual de Gestéo de
Contratos, venho comunicar-lhe a aplicacdo da pena de MULTA, tendo em vista o abaixo indicado:

Valor da multa: R$
Valor por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )

Secretdrio de Administracdo do TSE
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Discordancia de Aplicacdo de Multa - devolugao dos autos Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Multa « Comunica discordancia do Secretdrio na aplicacao

Ao Gestor do contrato
Sr. Gestor,
Considerando, a despeito dos bons fundamentos invocados em sua solicitacao, nao configurada causa suficiente

para a aplicacdo, ao contratado, da pena de multa, restituo-lhe os autos em apreco para as medidas de sua al¢ada,
inclusive para, se assim entender, a aplicacdo de adverténcia.

Secretdrio de Administracdo do TSE



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Proposta de Multa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: Gestor:

Preposto do contratado:

Ao Sr. Secretério de Administracao do Tribunal Superior Eleitoral

Multa - Proposta de aplicacao

Sr. Secretario,

Pelo presente, venho propor-lhe, apds concedidos o contraditdrio e a ampla defesa, nos termos do item 13.3
do Manual de Gestdo de Contratos, a aplicacdo, ao contratado em epigrafe, da pena de MULTA, tendo em vista o abaixo
indicado:

Valor da multa: R$
Valor por extenso:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Enquadramento contratual e legal da penalidade*:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:

* Indicar a cldusula contratual e o artigo da lei n° 8.666/93 onde estd enquadrada a infragGo cometida.
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Multa « proposta de aplicagao Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razao da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Ao Sr. Secretério de Administracdo do Tribunal Superior Eleitoral

Multa « Proposta de Aplicacdo pelo Gestor do Contrato

Sr. Secretdrio,

Pelo presente, venho propor-lhe, nos termos do item 13.3 do Manual de Gestao de Contratos, a aplicacao, ao
contratado em epigrafe, da penalidade de MULTA, tendo em vista o abaixo indicado:

Valor sugerido para a Multa:R$

Multa por extenso:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Local, de de

Gestor do Contrato



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificagdo para defesa - adverténcia Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Notificacao para Defesa « Adverténcia

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.2.1.1, do Manual de Gestdo de Contratos, concedo-lhe o prazo de 5
(cinco) dias Uteis a contar do recebimento deste, para apresentar defesa, por escrito, tendo em vista a possibilidade de
aplicacdo da penalidade de ADVERTENCIA, consoante abaixo indicado:

Penalidade mdxima a ser aplicada:

O Aplicagao de multa no valor de: RS

Valor por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

)

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

A defesa deverd ser entregue ao Gestor do Contrato ou, na sua auséncia, no Protocolo, no horério de
funcionamento do Tribunal.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de

Gestor do Contrato Preposto do contratado

163



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificacdo para defesa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Notificacao para Defesa « Declaracao de Inidoneidade

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.5.1.1. do Manual de Gestao de Contratos, concedo-lhe o prazo de 5
(cinco) dias dteis a contar do recebimento deste, para apresentar defesa, necessariamente escrita, tendo em vista a
possibilidade de aplicacdo da penalidade de DECLARACAO DE INIDONEIDADE, O CUMULADA O NAO CUMULADA
com MULTA, consoante abaixo indicado:

Prazo de suspensao:
O Aplicagao de multa no valor de: RS
Valor por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

| Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

| Condigdes de reabilitacdo: |

A defesa, enderecada ao Presidente, deverd ser entregue ao Gestor do Contrato ou, na sua auséncia, no
Protocolo, no horario de funcionamento do Tribunal.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de Local, de de

Presidente do TSE Preposto do contratado
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificacdo para defesa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Notificacao para Defesa - Irreqularidades em geral

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.1do Manual de Gestao de Contratos, concedo-lhe o prazo de dias

lteis para apresentar defesa, necessariamente escrita, tendo em vista o abaixo indicado:

Penalidade mdxima a ser aplicada:
(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descri¢do da falta contratual ou legal:

)

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

A defesa devera ser entreque ao Gestor do Contrato ou, na sua auséncia, no Protocolo, no hordrio de
funcionamento do Tribunal.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de
Gestor do Contrato Preposto do contratado
Carqo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificacdo para defesa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Notificagao para Defesa « Irreqularidades passiveis de punicdo com suspensdo do direito de licitar e contratar

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.4.1.1, alinea “b”, do Manual de Gestao de Contratos, concedo-lhe o prazo
de 5 (cinco) dias teis, a contar do recebimento deste, para apresentar defesa, necessariamente escrita, tendo em vista a
possibilidade de aplicacdo da penalidade de SUSPENSAOQ do direito de licitar e contratar com este 6rgdo, O CUMULADA
O NAO CUMULADA com MULTA, consoante abaixo indicado:

Penalidade mdxima a ser aplicada:
O Aplicagao de multa no valor de: RS
Valor por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

)

A defesa deverd ser entregue ao Gestor do Contrato ou, na sua auséncia, no Protocolo do Tribunal, enderecada
a0 Secretario de Administracdo.

Recebi uma via desta comunicacdo.

Local, de de

Secretdrio de Administracdo Preposto do contratado
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Notificagdo para defesa - multa Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Notificacao para Defesa « Multa

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, nos termos do item 13.3.1.1. do Manual de Gestao de Contratos, concedo-lhe o prazo de 5
(cinco) dias dteis a contar do recebimento deste, para apresentar defesa, necessariamente escrita, tendo em vista a
possibilidade de aplicagdo da penalidade de MULTA, consoante abaixo indicado:

Aplicacdo de multa no valor de: RS
Valor por extenso:

(lausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )

Adefesa, enderecada ao Secretario, deverd ser entregue ao Gestor do Contrato ou, na sua auséncia, no Protocolo,
no hordrio de funcionamento do Tribunal.

Recebi uma via desta comunicacao.

Local, de de Local, de de

Secretdrio de Administracdo do TSE Preposto do contratado
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Recebimento Definitivo Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Ordem de Servico

Autorizamos o inicio do servico a partirde __/__/__, conforme disposic6es no Contrato TSE n°
e Projeto Basico correspondente.

Favor encaminhar, via fax, relagdo com nome dos funciondrios que realizarao o servico, para que seja
providenciada a liberacao de acesso as dependéncias do Tribunal.

Local, de de

Gestor do Contrato TSE no



Poder Judiciario
Justica Eleitoral

Tribunal Superior Eleitoral

Retencao cautelar de valor Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Fatura n°;

Retencao Cautelar de Valor

Pelo presente, nos termos do item 13.3.1.3 do Manual de Gestao de Contratos, determino, nas condigdes
abaixo indicadas, a retencdo cautelar, na fatura indicada na epigrafe, do valor correspondente a multa aplicada, que
serd restituida na hipdtese de posterior desconstituicao da penalidade contratual, ex officio ou por decisdo proferida

em recurso administrativo:

Valor da(s) fatura(s): RS
Valor por extenso:

Valor retido: RS
Valor retido por extenso:

Justificativa:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )
Cldusula contratual referente a multa:
Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Formuldrio de Sugestdes e Reclamagdes Data:
Processo Administrativo n°:
Contrato n°: Vigéncia do Contrato:
Contratada: Prazo:
Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:
Gestor:
Sugestoes e Reclamacoes « Formulério
Sr. usuario,

Neste formuldrio, vocé poderd apresentar suas sugestdes ou reclamagdes em relagao ao contrato acima indicado,
0 que poderd ser feito no espaco abaixo. Se insuficiente, utilize o verso deste. A sua identificacdo nao € obrigatdria.

Eu, , usudrio do contrato em epigrafe,
Considero O ADEQUADA O INADEQUADA a sua execugao, de acordo com o abaixo indicado®:

RECLAMACAO | SUGESTAO

O Seinadequada, vocé sugere

O manutencgo de contrato
O rescisao do contrato
QO alteragao do contrato: qual?

Assinatura (opcional):
(arqo:
Matricula:

* Também pode ser solicitado que o usudrio atribua nota de 0 (zero) a 10 (dez).



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Suspensdo do Direito de Licitar e Contratar Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Suspensao do Direito de Licitar e Contratar  Comunica a aplicagdo

Sr. Preposto do contratado,

Pelo presente, concedidos o contraditdrio e a ampla defesa, nos termos do item 13.4 do Manual de Gestéo de
Contratos, venho comunicar-lhe a aplicacdo da pena de SUSPENSAOQ do direito de licitar e contratar com este 6rgdo e/
ou MULTA, tendo em vista o abaixo indicado:

Prazo da suspensao:

Multa aplicada cumulativamente: RS
Multa por extenso:

Clausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descriao dos fatos motivadores da suspensdo:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Secretdrio de Administracdo do TSE



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Discordancia de Suspensao do Direito de Licitar e Contratar - Devolucdo de Autos Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Preposto do contratado:

Suspensao do Direito de Licitar e Contratar « Comunica ao Gestor do (ontrato a discordancia do Secretario de Administracéo

Ao Gestor do contrato
Sr. Gestor,

Considerando, a despeito dos bons fundamentos invocados em sua solicitacao, nao configurada causa suficiente
para a aplicacdo, ao contratado, da pena de suspensao do direito de licitar e contratar com este rgao, restituo-lhe os
autos em apreco para as medidas de sua al¢ada, inclusive para, se assim entender, a aplicacao de adverténcia ou multa
que considere pertinentes.

Secretdrio de Administragdo do TSE



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Suspensdo do Direito de Licitar e Contratar - Remessa ao Secretdrio de Administracdo | Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratado: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: Gestor:

Preposto do contratado:

Ao Sr. Secretério de Administracao do Tribunal Superior Eleitoral

Suspensao do Direito de Licitar e Contratar « Gestor do Contrato propde ao Secretrio de Administragdo

Sr. Secretario,

Pelo presente, venho propor-lhe, apds concedidos o contraditdrio e a ampla defesa, nos termos do item 13.4
do Manual de Gestdo de Contratos, a aplicacao, ao contratado em epigrafe, da pena de SUSPENSAQ do direito de licitar
e contratar com este 6rgao, tendo em vista o abaixo indicado:

Prazo sugerido da suspensao:

Multa aplicada cumulativamente: RS
Multa por extenso:

Descri¢do da falta contratual ou legal:

Local da anotagdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls. )

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:



Poder Judiciario

& Justica Eleitoral

\\ 5 Tribunal Superior Eleitoral

e
Suspensao do Direito de Licitar e Contratar « proposta de aplicagao Data:
Processo Administrativo n°:
Contrato n°: Vigéncia do Contrato:
Contratado: Prazo:
Razao da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:
Valor do contrato: | Gestor:
Preposto do contratado:

Ao Sr. Secretério de Administracdo do Tribunal Superior Eleitoral

Suspensao do Direito de Licitar e Contratar « Proposta de aplicacao pelo Gestor do Contrato

Sr. Secretdrio,

Pelo presente, venho propor-lhe, nos termos do item 13.4.1 do Manual de Gestao de Contratos, a aplicacao,
ao contratado em epigrafe, da penalidade de SUSPENSAQ DO DIREITO DE LICITAR E CONTRATAR com este 6rgdo,
O CUMULADA O NAO CUMULADA com MULTA, consoante abaixo indicado:

Prazo da suspensdo correspondente:

Multa aplicada cumulativamente: R$
Multa por extenso:

Descricdo da falta contratual ou legal:

Local da anotacdo (no processo, fls. , ou Livro de Registro do Contrato, fls.

Local, de de

Gestor do Contrato



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de juntada de documentos Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Termo de Juntada de Documentos

Pelo presente termo, determino a juntada, ao processo administrativo em epigrafe, do(s) documento(s)
anexo(s), devidamente numerado(s) e conferido(s).

Local, de de

Gestor do Contrato
Carqgo:
Matricula:
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Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Recebimento Definitivo - Com Ressalvas Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Termo de Recebimento Definitivo « com ressalvas

Pelo presente, em face do encerramento da execugdo do objeto a que se refere o contrato em epigrafe, emitimos
o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficécia liberatdria parcial das obrigacdes do contratado, com

excecdo das ressalvas adiante indicadas:

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:

Membro da Comissao de Recebimento

Membro da Comissao de Recebimento

Preposto do contratado



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Recebimento Definitivo - Sem Ressalvas Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Termo de Recebimento Definitivo  sem ressalvas

Pelo presente, declaramos, em caréter definitivo, a fiel e perfeita execucdo do objeto a que se refere o contrato
em epigrafe, emitindo o presente TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficécia liberatdria de todas as obrigacoes
do contratado, exceto as garantias legais (art. 73, § 2, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993), bem como autorizamos

arestituicdo de todas as garantias e/ou caucdo prestadas.

Local, de de

Gestor do Contrato
(argo:
Matricula:

Membro da Comissao de Recebimento

Membro da Comissao de Recebimento

Preposto do contratado



Poder Judiciario
Justica Eleitoral
Tribunal Superior Eleitoral

Termo de Recebimento Provisrio Data:

Processo Administrativo n°:

Contrato n%: Vigéncia do Contrato:

Contratada: Prazo:

Razéo da dispensa ou inexigibilidade: Inicio:  / / | Término:  / /
Objeto:

Valor do contrato: | Gestor:

Termo de Recebimento Provisorio

Nos termos do item 14.1 do Manual de Gestdo de Contratos, atesto o recebimento provisério do objeto a que
se refere 0 contrato em epigrafe, nos termos indicados abaixo:

Condicdes de recebimento

1—a obrigacao foi cumprida: 2 - 0 objeto foi entreque:
O noprazo O na quantidade exigida
O foradoprazo(Data: __ / /) O em quantidade irregular
QO integralmente QO outras observacdes:

O parcialmente, tendo em vista o sequinte:

0 objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da obrigacéo, ficando sujeito a posterior
verificacdo da qualidade, que ocorrerdatéodia _ / /|

Local, de de

Gestor do Contrato
(arqo:
Matricula:

Preposto do contratado






Fluxo dos procedimentos

para aplicagdo da

penalidade de Adverténcia

v

GESTOR DO CONTRATO

NOTIFICA 0 CONTRATADO DA
IRREGULARIDADE PARA CORRECAQ E
MANIFESTAGAQ NO PRAZO DE 5 DIAS

N

CONTRATADO

ENTREGA DEFESA OU, SE FOR EMPRESA
DE PEQUENO PORTE, REDUZ A TERMO
NO LIVRO DE REGISTRO DO CONTRATO

N

GESTOR DO CONTRATO

EXAMINA EM 2 DIAS UTEIS

ACATA O PEDIDO?

\l, NAO

GESTOR DO CONTRATO

FAZ 0S REGISTROS NECESSARIOS
ECOMUNICA AO CONTRATADO

GESTOR DO CONTRATO

COMUNICA AO CONTRATADO E
AGUARDA TRANSCURSO DA FASE
RECURSAL PARA ANOTACOES

N

CONTRATADO

INTERPOE RECURSO JUNTO AQ
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO EM
5 DIAS UTEIS E ENTREGA AO GESTOR

DO CONTRATO 0U NO PROTOCOLO

N2

GESTOR DO CONTRATO

EXAMINA

180

v




NAO

RECONSIDERA
SUA DECISAO?

GESTOR DO CONTRATO

INSTRUI 0 PROCESSO EM 5 DIAS
UTEIS EREMETE AO SECRETARIO

DE ADMINISTRAGAO
\1/ SIM \l/
GESTOR DO CONTRATO SECRETARIO ADMINISTRAGAO

ANULA A PENALIDADE EPROVIDENCIA A
ANOTAGAQ DA ANULACAO NO PROCESSO

EXAMINA E DECIDE EM 5 DIAS UTEIS

NAO

MANTEM A
PENALIDADE?

\l/ SIM

SECRETARIO ADMINISTRAGAO

COMUNICA A DECISAQ AO
GESTOR DO CONTRATO

SECRETARIO ADMINISTRAGAO

RATIFICAEDEVOLVEAO
GESTOR DO CONTRATO

Nz

GESTOR DO CONTRATO

GESTOR DO CONTRATO

PROVIDENCIA A ANOTACAO NO PROCESSO
E SICAF ECOMUNICA AO CONTRATADO

RECONSIDERA SUA DECISAQ, ANULA
APENALIDADE, PROVIDENCIANDO A
ANOTAGAQ DE ANULAGAO NO PROCESSO
ECOMUNICA A0 CONTRATADO

<=

181



Fluxo dos procedimentos

para aplicagdo da

penalidade de Multa

182

v

GESTOR DO CONTRATO

NOTIFICA 0 CONTRATADO DA
IRREGULARIDADE PARA CORRECAQ E
MANIFESTAGAO NO PRAZO DE 5 DIAS

v

CONTRATADO

ENTREGA DEFESA AO GESTOR
DO CONTRATO

Vv

GESTOR DO CONTRATO

EXAMINAE SEPRONUNCIA,
FUNDAMENTANDO 0 OCORRIDO,
PROPONDO OU NAO A APLICAGAO
DA MULTA E GLOSA JUNTO A CEOF.
ENCAMINHA AQ SECRETARIO
DE ADMINISTRACAQ

Vv

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

EXAMINA EDECIDE EM 2 DIAS, OUVINDO

AAJURQUANDO NECESSARIO

N2

CONCORDA
COM A PENALIDADE
EQVALOR INDICADO?

\l/ SIM

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

NAO

DEVOLVE AO GESTOR COM VISTA
A CEOF, CASO TENHA SIDO FEITA A
GLOSA PARA LIBERAGAO DO SALDO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

JUNTA DOCUMENTOS, NOTIFICA O
CONTRATADO E ENCAMINHA A CEOF

N2

CEOF

PROVIDENCIA A EXECUCAO DA MULTAE
ENCAMINHA AO GESTOR DO CONTRATO

N

GESTOR DO CONTRATO

COMUNICA AQ CONTRATADO, ANOTANO
PROCESSO E AGUARDA TRANSCURSO DA
FASE RECURSAL PARA REGISTRO NO SICAF

v




N

CONTRATADO

INGRESSA COM RECURSO AQ DIRETOR-
GERALE ENTREGA AO GESTOR DO
CONTRATO OU NO PROTOCOLO

N2

GESTOR DO CONTRATO

REMETE AO SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO SUGERINDO A
ANULAGAO DA PENALIDADE APLICADA
OU PROPONDO A MANUTENCAO
DA DECISAO EM 5 DIAS UTEIS

N

SECRETARIO ADMINISTRAGAO

OPINA CONCLUSIVAMENTE EM 5 DIAS
OTEIS EENCAMINHA AO DIRETOR-GERAL

N

DIRETOR-GERAL

EXAMINA E DECIDEEM 5 DIAS
UTEIS, OUVINDO A AJUR QUANDO
NECESSARIO EENCAMINHA AO
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAQ

N2

SECRETARIO ADMINISTRACAO

EXAMINA

|

APENALIDADE NAO

FOIMANTIDA?

SIM

SECRETARIO ADMINISTRAGAO

RECONSIDERA SUA DECISAO,
ANULA APENALIDADE APLICADA,
PROVIDENCIANDO A ANOTACAO
DA ANULAGAO NO PROCESSO E
ENCAMINHA 0 PROCEDIMENTO A CEOF

SECRETARIO ADMINISTRACAO

CEOF

PROVIDENCIA A RESTITUIGAO DO
PROCESSO AO GESTOR DO CONTRATO

CREDITA O VALOR DA MULTA
AO CONTRATADO

Nz

GESTOR DO CONTRATO

DA CIENCIA AO CONTRATADO
QUANTO A MANUTENGAO DA
PENALIDADE E FAZ ANOTACOES NO
PROCESSO E REGISTRO NO SICAF

~




Fluxo dos procedimentos
para aplicagdo da
Suspensdo do Direito de

Licitar e Contratar

N2

GESTOR DO CONTRATO

VERIFICA IRREGULARIDADE, ENCAMINHA
PROPOSTA DE APLICACAO DA PENALIDADE
DE SUSPENSAO AO SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO, MOTIVANDO COM
FATOS EDOCUMENTOS, ACOMPANHADA
DANOTIFICACAO, EM DUAS VIAS
NA CONTRACAPA DO PROCESSO

N2

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

VERIFICA EM 2 DIAS UTEIS E DECIDE

N2

APLICAA NAo
PENALIDADE ?

\l/ SIM

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

ASSINANOTIFICACAQ EM DUAS VIAS
EREMETE AQ GESTOR DO CONTRATO

Vv

CONTRATADO

MANIFESTA OU NAO QUANTO A
NOTIFICAGAO DE SUSPENSAQ

N2

CONTRATADO FAZ
DEFESA PREVIA?

\1/ SIM

CONTRATADO

ENTREGA DEFESA AO GESTOR DO
CONTRATO OU NO PROTOCOLO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAQ

FUNDAMENTA E DEVOLVE AO GESTOR
DO CONTRATO, QUE PODERA ARQUIVAR
0PROCEDIMENTO OU APLICAR
PENALIDADE MENOS GRAVE

\1/ WV
GESTOR DO CONTRATO GESTOR DO CONTRATO
EXAMINA DEFESA PREVIA E ENCAMINHA PROPOE A PENALIDADE COM OU
PROCEDIMENTO, MANIFESTANDO SEM CUMULACAO DE MULTA,
PELO ACATAMENTO OU NAO DAS EREMETE AO SECRETARIO DE

RAZOES DA DEFESA, AO SECRETARIO
DE ADMINISTRAGAO, COM VISTAA
AJUR PARA PRONUNCIAMENTO

ADMINISTRACAO, QUE PODERA OUVIR
AAJUR, QUANDO NECESSARIO

GESTOR DO CONTRATO

EXAMINA 0S AUTOS

APENALIDADE
FOIAUTORIZADA?

APLICA
PENALIDADE
MENOS
GRAVE?

N2

SECRETARIO ADMINISTRACAO

VERIFICA 0 PROCESSO E
ENCAMINHA A AJUR

Vv

\l/ SIM \l/ SIM
GESTOR DO CONTRATO GESTOR DO CONTRATO
PROVIDENCIA AENTREGA DA 12VIA
DIRETAMENTE AO CONTRATADO COMUNICA AO CONTRATADO

OU POR VIA POSTAL (AR)
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AJUR

EMITE PARECER EDEVOLVE AO
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAQ

!




N

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

EXAMINA

A A A
N:EANIFEST}{\QRO . ngAMFEsgAgAf vio hé\ANIFESgA(A}(\)
FAVORAVEL FAVORAVEL FAVORAVEL
ASRAZOES —_— APLICACAO DA —_— APLICACAO
DA DEFESA? SUSPENSAOE APENAS DA

N2

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

OPINANOS AUTOS CONCLUSIVAMENTE
EM ATE 5 DIAS UTEIS E ENCAMINHA
AO DIRETOR-GERAL

N2

DIRETOR-GERAL

DECIDE EM ATE 5 DIAS E RETORNA
Y ?
G T 0 PROCEDIMENTO AQ SECRETARIO
DEADMINISTRA(AO
\1, SIM \l, SIM \l, SIM \l/
SECRETARIO DE ADMINISTRA(I'\O SECRETARIO DE ADMINISTRA(I'\O SECRETARIO DE ADMINISTRA(EO SECRETARIO DE ADMINISTRA(EO
ENCAMINHA AO GESTOR DO CONTRATO, ENCAMINHA PROCESSO A EXAMINA PENALIDADE
cmQﬂ?iﬂ?ﬁf&?ﬂg‘fﬁg’gﬁo AP(S DESPACHO FUNDAMENTADO GESTOR DO CONTRATO, APOS
DESPACHO FUNDAMENTADO
GESTOR DO CONTRATO GESTOR DO CONTRATO GESTOR DO CONTRATO
FORMALIZA ATO DE SUSPENSAQ/MULTA FORMALIZA 0 ATO DE SUSPENSAQ
COMUNICA AO CONTRATADO E ORESPECTIVO EXTRATO, QUE SERA

REMETIDO PARA PUBLICACAO, ANOTANO
PROCESSO E AGUARDA FASE RECURSAL
PARA REGISTRO NO SICAF E ENVIA A CEOF

ERESPECTIVO EXTRATO, QUE SERA
REMETIDO PARA PUBLICAGAO. ANOTA
NO PROCESSO E AGUARDA FASE
RECURSAL PARA REGISTRO NO SICAF

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

N

CEOF

RETEM VALOR MULTA

Vv

CONTRATATO

FAZ RECURSO DIRIGINDO AO DIRETOR-
GERAL E ENTREGA AO GESTOR DO
CONTRATO OU NO PROTOCOLO

N2

GESTOR DO CONTRATO

ENCAMINHA AO SECRETARIO DE
ADMINISTRACAQ COM VISTA AO
DIRETOR-GERAL, SUGERINDO
QUE RECONSIDERE SUA DECISAO E
ANULE A PENALIDADE APLICADA
OU PROPONHA A MANUTENCAO DA
DECISAO, HIPOTESE EM QUE INSTRUIRA
0PROCESSO, EM ATE 5 DIAS UTEIS

N

RESTITUI PROCESSO AO GESTOR
DO CONTRATO PARA CIENCIAE
COMUNICAGAO AO CONTRATADO,
SEAPENALIDADE FOR MANTIDA,
— EPROVIDENCIA ANOTACAO NO
PROCESSO EREGISTRO NO SICAF.

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

RECONSIDERA SUA DECISAO,
ANULANDO A PENALIDADE APLICADA,
SE A PENALIDADE APLICADA NAO
FOR MANTIDA, E PROVIDENCIANDO
AANOTAGAO NO PROCESSO.

é

J

> dm>



Fluxo dos procedimentos

para aplicagdo da

Declaragdio de Inidoneidade

N2

GESTOR DO CONTRATO

ENCAMINHA PROPOSTA DE APLICACAQ
DA PENALIDADE DE DECLARAGAQ
DE INIDONEIDADE AO SECRETARIO
DE ADMINISTRAGAO, VERIFICADA
OCORRENCIA DE IRREGULARIDADE

N2

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

EXAMINA EDECIDE EM 2 DIAS
UTEIS COM PARECER CONCLUSIVO,
ANEXANDO NA CONTRA-CAPA
DO PROCESSO A NOTIFICAGAO DE
INTENCAO DE APLICAR A PENALIDADE
EENCAMINHA AO DIRETOR-GERAL

N2

DIRETOR-GERAL

EXAMINA EREMETE A AJUR
PARA SE MANIFESTAR

N2

AJUR

DEVOLVE AO DIRETOR- GERAL,
APGS SEPRONUNCIAR

v

DIRETOR-GERAL

EXAMINA EENCAMINHA AQ
PRESIDENTE PARA DELIBERACAQ

N2

PRESIDENTE

EXAMINA E DELIBERA

N%

CONCORDA COM
AAPLICACAO DA
PENALIDADE?

NA0

N2

DIRETOR-GERAL

ENCAMINHA NOTIFICACAO AO
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO COM
VISTA AQ GESTOR DO CONTRATO

N2

SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

VERIFICA 0 PROCESSO E ENCAMINHA
AO GESTOR DO CONTRATO

N2

GESTOR DO CONTRATO

PROVIDENCIA ENTREGA DA 12 VIA
AO CONTRATADO, COLHENDO NA
SEGUNDA VIA O RECIBO DE ENTREGA OU
REMETE 0 ORIGINAL POR VIA POSTAL
EARQUIVA AOUTRA VIANO PROCESSO
(COM 0 COMPROVANTE DE AR

N2

CONTRATADO

FAZ DEFESA PREVIA SE DIRIGINDO AQ
PRESIDENTE E ENTREGA AQ GESTOR
DO CONTRATO OU NO PROTOCOLO

N2

GESTOR DO CONTRATO

ENCAMINHA AO SECRETARIO
DE ADMINISTRAGAO COM
VISTA AQ DIRETOR-GERAL

\2

SECRETARIO DE ADMINISTRACAQ

DIRETOR-GERAL

VERIFICA 0 PROCESSO E ENCAMINHA

PRESIDENTE

DEVOLVE AO DIRETOR-GERAL,
PARA CONHECIMENTO DO GESTOR
DO CONTRATO, QUE PODE APLICAR

PENALIDADE MENOS GRAVE POR
INTERMEDIO DO SECRETARIO

DE ADMINISTRACAO
\l/ SIM \1/
PRESIDENTE DIRETOR-GERAL

ASSINA NOTIFICACAO EM DUAS VIAS E

ENVIA AQ DIRETOR-GERAL COM VISTA

AO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAQ
£ AO GESTOR DO CONTRATO

N2

186

ENCAMINHA AO SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO QUE, MEDIANTE
PROCEDIMENTO PROPRIO, PODERA

APLICAR PENALIDADE MENOS GRAVE,
ENCAMINHANDO, EM SEGUIDA,
AO GESTOR DO CONTRATO.

AO DIRETOR-GERAL

REMETE A AJUR PARA MANIFESTAGAQ

N

AJUR

DEVOLVE AO DIRETOR-GERAL,
APOS SEPRONUNCIAR

N

DIRETOR-GERAL

EXAMINA E ENCAMINHA AO
PRESIDENTE, PROPONDO, SE FOR 0
CASO, A APLICACAO DA PENALIDADE
COM OU SEM A CUMULAGAO DE
MULTA, E ANEXANDO NA CONTRACAPA
ANOTIFICACAQ DE APLICAGAO DA
DECALRAGAO DE INIDONEIDADE/MULTA

)




N

PRESIDENTE CONTRATADO
EXAMINA E DELIBERA FAZ PEDIDO DE RECONSIDERAGAQ AO
PRESIDENTE E ENTREGA A GESTOR
NV DO CONTRATO U NO PROTOCOLO
CONCORDA ° CONCORDA ° R DISCORDA GESTOR DO CONTRATO
COMAPROPOSICAO COMAPROPOSICAO N\ NA0 " pa pROPOSICAO
DA APLICACAO DA APLICACRO  »>< A APLICACAO DA PROVIDENCIA O ENCAMINHAMENTO
REENATIDADE DARELUDDE PENALIDADE? DO PEDIDO AO SECRETARIO DE
COM MULTA? SEM MULTAZ ; D
ADMINISTRAGAQ, COM VISTA AO
o DIRETOR-GERAL E AO PRESIDENTE.
PRESIDENTE PRESIDENTE SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
ASSINANOTIFICAGAQ E REMETE RETORNA 0 PROCESSO0 AQ VERIFICA £ REMETE O IRETOR GERAL
05 AUTOS A DIRETOR-GERAL, DIRETOR-GERAL, COM VISTA AO
PARA CONHECIMENTO DO SECRET. SECRETARIO DE ADMINISTRACAO J
ADMINISTRAGAQ E DO GESTOR DO EAO GESTOR DO CONTRATO DIRETOR-GERAL
CONTRATO E CIENCIA DO CONTRATADO
NP REMETE A AJUR PARA MANIFESTACAO
DIRETOR-GERAL J
VERIFICA 05 AUTOS DO PROCESSO ¢ AJUR
E ENC;EN}'\';';?N‘I\?;ZZR;AR'O EMITE PARECER JURIDICOE
3 DEVOLVE A DIRETOR-GERAL
SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
DIRETOR-GERAL
VERIFICA 05 AUTOS E ENCAMINHA
A0 GESTOR DO CONTRATO PARA OPINA CONCLUSIVAMENTE, EM
SUACIENCIAE DOPREPOSTO ATE S DIAS TEIS E ENCAMINHA
3 05 AUTOS AQ PRESIDENTE
GESTOR DO CONTRATO
PRESIDENTE
UEHENE DELIBERA EM ATE 5 DIAS UTEIS
J DETERMINANDO OU NAO A
APLICACAO DA PENALIDADE E
ENCAMINHA AO DIRETOR-GERAL
FOI ASSINADA ) FOI ASSINADA ]
APENALIDADE "\ NAO " APENALIDADE "\ NAO EESToRng v
DEDECLARACAD  »><_ DEDECLARACAO >~ CONTRATO ]
DE INIDONEIDADE DE INIDONEIDADE LR
Y SNy COMUNICA AO EXAMINA E ENCAMINHA A
CONTRATADO ; :
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
AL s U I T
GESTOR DO CONTRATO GESTOR DO CONTRATO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO
FORMALIZA 0 ATO DE DECLARAGAO FORMALIZA 0 ATO DE DECLARAGAO RESTITUI 0 PROCESSO AQ GESTOR
DE INIDONEIDADE E DE APLICAGAQ DE INIDONEIDADE E DO RESPECTIVO PARA CIENCIA E COMUNICARO AO
DAMULTA E DO RESPECTIVO EXTRATO EXTRATO PARA PUBLICACAO.
PARA PUBLICAGAO. FAZ ANOTAGAO NO
PROCESSO E AGUARDA TRANSCURSO

FAZ ANOTACAO NO PROCESSO E

AGUARDA TRANSCURSO DA FASE
DA FASE RECURSAL PARA REGISTRO

RESTITUI O PROCESSO AQ GESTOR,
DETERMINANDO AS PROVIDENCIAS PARA

CONTRATADO, SE A PENALIDADE FOR PUBLICAGAO DO ATO DE ANULAGAO,

MANTIDA, E PROVIDENCIA A ANOTACAQ
NO PROCESSO E REGISTRO NO SICAF

SE APENALIDADE NAO FOR MANTIDA,
COMUNICAGAO AO CONTRATADO

EANOTAGAO NO PROCESSO
[

]
N2

RECURSAL PARA REGISTRO NO
NO SICAF EENCAMINHA A CEOF SICAF EENCAMINHA A CEOF
CEOF CEOF
CONFIRMA GLOSA LIBERA GLOSA
[ I

GESTOR DO CONTRATO

COMUNICA A CONTRATADO E
FAZ ANOTACAO NO PROCESSO E
REGISTRO NO SICAF, SE FOR 0 CASO

o
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