PREFEITURA

ALAGOINHAS

MANUAL DE GESTAO
E FISCALIZACAO DE
CONTRATOS

Alagoinhas - Bahia



Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos

PREFEITURA

ALAGOINHAS

JOAQUIM BELARMINO CARDOSO NETO

Prefeito

IRACI GAMA SANTA LUZIA

Vice-prefeita

LEILA CARLA VILA FLOR SOUZA GABRIEL
Secretaria Municipal da Administracao

ROSEANE SANTOS DA CONCEICAO
Controladora Geral do Municipio

JAMES GAUTERIO JULIANO
Procurador Geral do Municipio



Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos

APRESENTACAO

Este manual foi elaborado visando dar suporte e facilitar a atuacéo da gestéo,
fiscalizacdo e do setor de contratos, com as orientacdes necessarias ao
acompanhamento dos contratos administrativos firmados pelo Municipio de
Alagoinhas, na certeza de que ac¢bes preventivas serdo sempre mais eficazes no
controle da gestéao publica do que as corretivas.

O Manual agrupa determinacdes legais, conceitos, instru¢cdes ou orientacdes
técnicas destinadas a subsidiar os fiscais e gestores de contratos na execuc¢ao da sua
missao.

Fiscalizar e gerir contratos atentando aos principios da legalidade, da
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, traduz-se em acodes
sustentaveis, sob o ponto de vista social, econdmico e ambiental, na medida que
servicos e obras publicas sejam de melhor qualidade, as regras trabalhistas
garantidas e haja economia de recursos publicos.

Além disso, a atuacdo adequada e proativa da gestdo e dos fiscais nos
contratos administrativos pode evitar danos ao erario, garantindo que os objetivos da
licitacdo sejam atingidos.

Portanto, os principais objetivos deste manual consistem em facilitar o
trabalho do gestor de contratos e dos fiscalizadores, garantindo o melhor desempenho
de suas atividades no cumprimento da fiscalizagéo das obriga¢gdes contratuais, assim
como protegé-los no exercicio de suas fun¢des, assegurando a estrutura necessaria

para que o Municipio possa atingir as metas institucionais.

JOAQUIM BELARMINO CARDOSO NETO
PREFEITO MUNICIPAL
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CapriTuLO |

1 CONCEITOS

» CONTRATO: Instrumento celebrado entre 6rgéo ou entidade da Administracao
Pulblica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades,

para formacao de vinculo e estipulacdo de obrigacdes reciprocas.

> PROJETO BASICO: E o documento que define todo o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a

obra ou servico (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso 1X).

> PROJETO EXECUTIVO: E o documento que define o conjunto de elementos
necessarios e suficientes a execucao completa da obra, com nivel maximo de
detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas
pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n°
8.666/93, art. 6°, Inciso X).

> TERMO DE REFERENCIA: E equivalente ao Projeto Béasico ou Projeto
Executivo dependendo do seu grau de detalhamento. Deve corresponder a
uma clara definicdo do objeto que sera licitado, contendo suficiente
especificacao técnica de forma que as licitantes possam formular sua proposta

com maior vantagem para a Administracao.

> GESTAO CONTRATUAL: E o gerenciamento de todos os Contratos,
envolvendo a administracdo do processo desde a sua formalizacdo até o seu
encerramento, tais como, instrucdo do processo administrativo de contratacao,
formalizacao do instrumento contratual, aditivos de valor ou de prorrogacéo de
prazos, repactuacodes, reajustes, rescisao, publicacdo dos extratos, verificacdo
da manutencédo das condi¢cfes de habilitagdo, adequacédo orcamentéria, entre

outras providéncias;
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REGISTRO DE OCORRENCIAS: Documento (livro, caderno, arquivo
eletronico) no qual serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a

execucdo do contrato.

SERVICOS CONTINUOS OU CONTINUADOS: S&o aqueles cuja interrupgdo
possa comprometer a continuidade das atividades da Administracdo e cuja
necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio
financeiro, tais como: vigilancia, limpeza e conservacdo, copeiragem,

manutencao, etc.

VIGENCIA DO CONTRATO: Periodo compreendido entre a data estabelecida
para o inicio da execucdo contratual, que pode coincidir com a data da

assinatura, e o cumprimento total da obrigacdo contratada.

INEXECUCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: O descumprimento
total ou parcial de suas clausulas e condi¢Bes ajustadas, devido a a¢cédo ou

omissao de qualquer das partes contratantes.

RESCISAO: E o encerramento ou a cessacio da eficacia do contrato antes do

encerramento de seu prazo de vigéncia.

FISCALIZACAO: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e
seus responsaveis, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposicdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a
atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestao contratual,
em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as
etapas/fases da execucdo contratual, tendo por finalidade verificar se a
Contratada vem respeitando a legislacao vigente e cumprindo fielmente suas

obrigacdes contratuais com qualidade.

FISCALIZACAO TECNICA: E 0 acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a

guantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estao
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compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados

no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado.

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA: E o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucao dos contratos de prestacdo de servicos quanto as
obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento. E imprescindivel nos

contratos de prestacao de servicos com dedicacéo exclusiva de méo de obra.

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: E o acompanhamento da
execucao contratual por pesquisa de satisfa¢do junto ao usuario, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacédo dos servigos, 0S recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator

determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

GESTOR DO CONTRATO: Servidor formalmente designado pela
Administracdo para acompanhar e coordenar as atividades do (s) fiscal (is) e
receber definitivamente o servico (ato que concretiza o ateste), apds analise
dos relatérios apresentados pela fiscalizacdo. Que € responsavel também
pelos procedimentos iniciais ou preparatorios, a fim de dar encaminhamento ao
setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacoes, alteracdes, reequilibrio,

pagamentos, eventuais sangdes e extingado do contrato.

FISCAL DO CONTRATO: Servidor indicado pela Area Demandante dos
servicos, formalmente designado pela Administracdo, para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do contrato, conferir a conformidade, a quantidade e a
gualidade dos materiais ou servicos prestados, realizando o recebimento
provisorio dos materiais ou servi¢os, responsabilizando-se pela verificagdo do
efetivo cumprimento das obrigacdes pactuadas e respectivo ateste das

faturas/notas fiscais.

PREPOSTO DA EMPRESA: Profissional da empresa contratada formalmente

designado (a) pela contratada antes do inicio da prestagdo dos servigcos, em
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cujo instrumento devera constar expressamente 0s poderes e deveres em

relacdo a execucao do objeto.

RECEBIMENTO PROVISORIO: Ato do fiscal técnico e/ou administrativo do
contrato que apura a conformidade do fornecimento do produto ou da execucao
dos servicos de acordo com o objeto contratado, respectivamente, nos

aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacdes legais).

RECEBIMENTO DEFINITIVO: Ato do gestor do contrato que concretiza o
ateste do fornecimento ou da execucao dos servigos ap0s andlise dos relatorios
e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e

administrativa.

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS: Conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestacéo de servicos, aquisicéo e locacdo
de bens, para contratacdes futuras, realizado por meio de uma Unica licitacéao,
na modalidade de concorréncia ou pregao, em que as empresas disponibilizam
0s bens e servicos a precos e prazos registrados em ata especifica e que a
aquisicdo ou contratacao é feita quando melhor convier aos 6rgaos/entidades

gue integram a Ata.

ATA DE REGISTRO DE PRECOS: Documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram 0s
precos, fornecedores, érgdos participantes e condicdes a serem praticadas,
conforme as disposi¢Bes contidas no instrumento convocatorio e propostas

apresentadas.

PRESTACAO DE SERVICOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA: S&o os servi¢cos contratados pela Administragdo em que o regime de
execucao depende de que os empregados da contratada fiqguem a disposicao
nas dependéncias da contratante, que a contratada ndo compartilhe os
recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo na execucao

simultanea de outros contratos, bem como que a contratada possibilite a
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fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, controle e supervisdo dos

recursos humanos alocados aos seus contratos.

MULTA CONTRATUAL: Trata-se de penalidade aplicada ao particular
contratado em decorréncia da execucao contratual faltosa, nos termos do

instrumento de contrato respectivo.

ADITIVO: Os termos aditivos sdo os instrumentos formais pelos quais se
operam alteragdes aos contratos. Pode-se alterar por meio de tais ferramentas
as quantidades e valores contratados, através de supressdes ou acréscimos;
ou o prazo de vigéncia por meio de prorrogacdes, nos termos da Lei n°
8.666/1993.
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CapiTuLo 1l

2 OBJETIVOS E DIRETRIZES

2.1 Objetivos

O acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e eficaz do contrato sao
instrumentos imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.

O nao-cumprimento total ou parcial das disposi¢cées contratuais pode gerar
prejuizos a Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicacdo de
penalidades a empresa contratada e apuracéo de responsabilidade. Pode ainda levar,
em Ultima instancia, a rescisdo do contrato.

O objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos €
contribuir para que as Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fiscais
dos Contratos exercam, com elementos de consisténcia, de forma minimamente
parametrizada e de maneira transparente, o controle e fiscalizacdo dos contratos,
tendo em vista o disposto no Art. 67, da Lei n° 8.666/93.

2.2 Diretrizes

A gestdo de contratos é atividade exercida pela Administracdo visando ao
controle, ao acompanhamento e a fiscalizacdo do fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelas partes. Deve pautar-se por principios de eficiéncia e eficacia, além
dos demais principios regedores da atuacdo administrativa, de forma a se observar
que a execucdo do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacao vigente,
assegurando ainda:

» Seguranca para o Gestor e para o Fiscal sobre a execu¢ao do contrato;

= A plena execucdo das atividades programadas no Termo de Referéncia,
Projeto Basico, Projeto Executivo e/ou congéneres, e a garantia da execucao
do objeto contratual;

= O atendimento das necessidades do Municipio, no momento adequado e no

prazo ajustado;

10
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Adequacdo das contratacdes, por meio do envolvimento das areas de
competéncia, na elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia
gue lhes interessam diretamente;

O cumprimento das obrigac6es do Municipio de forma a que os fornecedores
considerem o oOrgdo como confiavel, com reflexos favoraveis nos custos
apurados nas licitacoes;

O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento
e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas
obrigacdes contratuais;

Uma continua ascenséo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio
da incorporacdo das correcdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em
sancdes como em exigéncias;

O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma
a facilmente solucionar as suas contestacfes quanto a inadimpléncia;

A correta aplicacdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o que
efetivamente foi recebido em obras, servicos, materiais e equipamentos;

O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de
procedimentos, eliminando qualquer forma de tratamento que possa
representar descumprimento dos principios da isonomia e da legalidade;
Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de

forma a facilitar a gestéo e a fiscalizacao de contratos.

11
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3 DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O contrato administrativo “é um acordo de vontades, de que participa a
Administracdo e que, tendo por objetivo direto a satisfacdo de interesses publicos,
estd submetido a regime juridico de direito publico, exorbitante e derrogatério do
direito comum”. (CRETELLA JUNIOR, José in MUKAI, Toshio, 2008).

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condi¢des para
sua execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacbes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da
proposta a que se vinculam (81°, do art. 54, lei 8.666/93).

3.1 Prerrogativas da Administragao

Os contratos celebrados entre a Administracéo e particulares sédo diferentes
daqueles firmados no ambito do direito privado. Isso ocorre porque nos contratos
celebrados entre particulares, vale como regra a disponibilidade da vontade, enquanto
gue naqueles em que a Administracao € parte deve existir a constante busca pela
plena realizacao do interesse publico.

Essa distingcdo faz com que as partes do contrato administrativo ndo sejam
colocadas em situacéo de igualdade. A Administracdo assume posi¢céo de supremacia
e pode, por exemplo, modificar ou rescindir unilateralmente o contrato e impor
sancdes ao particular.

Prevalece no contrato administrativo o interesse da coletividade sobre o
particular. Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a Administragdo ao impor
vontade propria ignore direitos do particular que com ela contrata. A Administracao
tem o dever de zelar pela justica.

O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere

a Administracéo, em relagéo a eles, a prerrogativa de?:

L “Art. 62. Instrumento do contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades
cujos valores estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administragéo
puder substitui-lo por outros instrumentos hdbeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagéo de compra ou ordem
de execugdo de servigo”

12
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» Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacdo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos dos contratados;

» Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do art. 79
desta Lei;

» Fiscalizar a execugao;

= Aplicar san¢cbes motivadas pela inexecucéo total ou parcial do ajuste;

» Nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
imoveis, pessoal e servi¢cos vinculados ao objeto do contrato, na hipotese da
necessidade de acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo
contratado, bem como na hipétese de rescisdo do contrato administrativo.

3.2 Formalizacéo do Contrato

O art. 62 da Lei das Licitacdes (Lei 8.666/93) determina que a Administracao
é obrigada a firmar contrato nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem
como nas dispensas e inexigibilidades, cujos precos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitacao.

Nos demais casos, é facultada a substituicdo do contrato pelos instrumentos
abaixo citados?:

e Carta contrato;

e Nota de empenho;

e Autorizacdo de compra;

e Ordem de execucéo de servico.

Imperioso destacar que, apesar da faculdade prevista em lei, a Administracao
deve agir com prudéncia e cautela, visando assegurar o atendimento do interesse
publico. Assim, ainda que a Administracéo dispense o instrumento de contrato®, ndo
pode dispensar as precaucdes para resguardar o atendimento da sua finalidade,

prescrevendo-se 0s deveres, responsabilidades e garantias dos contratantes, nos

2 Pelo simples fato de o art. 62, § 42, da Lei em comento dispensar o “Termo de Contrato”, ndo significa, portanto, que juntamente com ele
estejam dispensadas também as garantias que a administracdo deve ter na execugdo de servigos de engenharia. A lei apenas substitui o
termo de contrato por Carta-Contrato, Nota de Empenho de Despesas etc., mas ndo eximiu o administrador da obrigatoriedade de fazer
constar, em casos como o em estudo (nota de empenho) as clausulas essenciais previstas no art. 55 do referido diploma legal, sujeitando-o,
ainda, inclusive, a publicagdo no DOU. (v. Decisdo n. 585/94-TCU-Plenario — Ata 44/94 — Sessdo de 14/9/94) (TCU, Decisdo n. 484/1996)

13
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moldes estatuidos nos incisos do artigo 55 e conforme determina o art. 62, 8 2°, ambos
da Lei n. 8.666/1993%.

Integram o contrato: o edital, o projeto basico ou termo de referéncia,
a memoria de calculos, planilha de custos, os cronogramas e as
normas internas expedidas pelo Orgdo e publicadas na Imprensa
Oficial, independentemente de sua transcricao no Contrato.

Qualquer alteracdo contratual deve ser também formalizada por termo,
denominado termo de aditamento, em que 0 assento obedece aos mesmaos principios
reservados aos termos dos contratos, isto é, sdo lavrados na reparticdo publica

interessada, que deles mantera arquivo cronoldgico e indice sistematico.

Contrato administrativo somente pode ser celebrado se
houver efetiva disponibilidade de recursos orcamentarios

no exercicio financeiro correspondente.

3.3 Vedacoes

> E vedada a contratacdo de empresa de que é socio servidor publico da
administracao contratante.
> E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administrac&o®.

> E vedada a assinatura de contrato com prazo de vigéncia indeterminado.

3.4 Clausulas do Contrato

7

O termo de contrato é constituido de trés partes: preambulo, texto e

encerramento, e nos termos do art. 61 da Lei 8.666/93, deve mencionar os nomes das

3 Compra com entrega imediata e integral - Para os casos de compra com entrega imediata e integral, quando n3o resultarem obrigacdes
futuras, inclusive assisténcia técnica, a critério da Administragdo e independente do valor, é facultada a substituicdo do contrato pelos
instrumentos ja citados. Contudo, quando o objeto tratar de servigos que impliguem em obrigacdes a serem executadas em um respectivo
periodo de tempo, demandando regras, disciplinas, e demais obrigagdes, serd necessdria a formalizacdo de um contrato, onde serdo
contempladas todas as cldusulas do art. 55 da Lei das LicitagGes.

4 “Art. 60. (omissis) Paragrafo tnico. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administra¢do, salvo o de pequenas compras de
pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea
“a” desta Lei, feitas em regime de adiantamento”.

14
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partes e os de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura,

0 numero do processo da licitacdo, da dispensa ou inexigibilidade, a sujeicdo dos

contratantes a Lei 8.666/93 e as clausulas contratuais.

Sao clausulas necessarias em todo contrato (art. 55 da Lei 8.666/93) as que

estabelegcam:

O objeto e seus elementos caracteristicos;

O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

O preco e as condi¢des de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade
do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetéria entre a data
do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execucgdo, de conclusdo, de entrega, de
observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacdo
funcional programéatica e da categoria econémica;

As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao, quando exigidas;
Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

Os casos de resciséo;

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

As condi¢cbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversao,
quando for o caso;

A vinculacéo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu,
ao convite e a proposta do licitante vencedor;

A legislacdo aplicavel & execugcdo do contrato e especialmente aos casos
OMISSOS;

A obrigacao do contratado de manter, durante toda a execucao do contrato, em
compatibilidade com as obrigagbes por ele assumidas, todas as condi¢des de

habilitacdo e qualificacédo exigidas na licitacao.

3.5 Publicidade dos Contratos

Aos contratos administrativos celebrados entre as Instituicbes Publicas e,

outras entidades, publicas ou privadas, devera ser dada a necessaria publicidade
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como esta previsto no Art. 61, Paragrafo Unico, da Lei 8.666/93%, que é condicéo
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela Administragéo até o quinto

dia util do més seqguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias

daquela data.

3.6 Vigéncia

Prazo de duracdo ou prazo de vigéncia € o periodo em que 0s contratos

firmados produzem direitos e obrigacdes para as partes contratantes.

Vigéncia é clausula obrigatéria de todo contrato, que so tera validade e
eficacia apods assinado pelas partes contratantes e publicado o
respectivo extrato na imprensa oficial.

Contratos administrativos tém vigéncia limitada aos respectivos créditos
orcamentarios, em observancia ao principio da anualidade do orgcamento. Sendo
assim, os contratos vigoram até 31 de dezembro do exercicio financeiro em que foram
formalizados, independentemente do inicio. Essa € a regra (Art. 57 da Lei 8.666/93).
Podem os contratos ultrapassar, em alguns casos, a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios. A lei admite as seguintes excec¢des:

» projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, podem ser prorrogados se houver interesse da Administracéo e
previsao no ato convocatorio. Exemplo: construcao de hospital de grande porte;

* servigos a serem executados de forma continua, podem ter a duracdo
prorrogada por até sessenta meses. Exemplo: servigcos de vigilancia, de limpeza
e conservacao;

+ aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica podem ser
prorrogados pelo prazo de até quarenta e oito meses. Exemplo: aluguel de

computadores e impressoras.

5 Art. 61 (...) Pardgrafo Unico. A publicagéo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condigéo

indispensdvel para sua eficdcia, serd providenciada pela Administracdo_até o quinto dia ttil do més sequinte ao de sua assinatura, para
ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no art. 26 desta Lei.
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As prorrogacdes de prazos de duragao dos contratos poderéo ser realizados
em uma das hip6teses previstas no art. 57, 81° da Lei 8.666/93, deverdo estar
devidamente justificadas em processo administrativo e serem previamente
autorizadas pela autoridade competente para assinatura do termo contratual.

Logo, é necesséario que toda e qualquer prorrogacdo de prazo contratual
observe, no minimo, 0s seguintes pressupostos:

* existéncia de previsdo para prorrogacdo no edital e no contrato;

* objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacgao;

* interesse da Administracido e do contratado declarados expressamente;

* vantajosidade da prorrogagdo devidamente justificada nos autos do processo
administrativo;

* manutengao das condi¢des de habilitagao pelo contratado;

* preco contratado compativel com o mercado fornecedor do objeto contratado.

N&o se prorroga contrato com prazo de vigéncia expirado,

ainda que por um dia apenas. Celebra-se novo contrato.

3.7 Alteracado dos Contratos

Contratos administrativos podem ser modificados com as devidas
justificativas nos casos permitidos em lei, especialmente nas hipéteses estabelecidas
no art. 658 da Lei 8.666/93. Essas modificacGes sdo formalizadas por meio de termo

de aditamento.

6§ 12 Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo e de entrega admitem prorrogacdo, mantidas as demais clausulas do contrato
e assegurada a manutengdo de seu equilibrio econémico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente autuados
em processo:

| - alteragdo do projeto ou especificagBes, pela Administragdo;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere fundamentalmente as condigdes de
execugdo do contrato;

Il - interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuigdo do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da Administragdo;

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

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

VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte, diretamente,
impedimento ou retardamento na execugdo do contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

§ 2° Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente para celebrar o
contrato.

§ 32 E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado.

§ 4° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagdo da autoridade superior, o prazo de que trata o inciso Il do
caput deste artigo podera ser prorrogado por até doze meses.

7 Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:
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Termo de aditamento pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressoes
no objeto, prorrogacdes, repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas em lei
gue possam ser caracterizadas como alteracdes do contrato.

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condicfes contratuais, 0s
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras, até 25%
(vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular
de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por

cento) para 0s seus acréscimos.
3.8 Da Execucéao dos Contratos
O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as

cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas

consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

| - unilateralmente pela Administragdo:

a) quando houver modificagdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequagdo técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminui¢do quantitativa de seu objeto, nos limites
permitidos por esta Lei;

Il - por acordo das partes:

a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugéo;

b) quando necesséria a modificagdo do regime de execugdo da obra ou servigo, bem como do modo de fornecimento, em face de verificagdo
técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

c) quando necessdria a modificagdo da forma de pagamento, por imposi¢do de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial
atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagdo de
fornecimento de bens ou execugdo de obra ou servigo;

d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administragdo para
a justa remuneragdo da obra, servigo ou fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na
hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de conseqiéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo
do ajustado, ou, ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica extraordinaria e
extracontratual.

§ 1° O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢Ges contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos
ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de
equipamento, até o limite de 50% (cinqlienta por cento) para os seus acréscimos.

§ 22 Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos no paragrafo anterior, salvo:

| - (VETADO)

Il - as supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

§ 32 Se no contrato ndo houverem sido contemplados pregos unitarios para obras ou servigos, esses serdo fixados mediante acordo entre as
partes, respeitados os limites estabelecidos no § 12 deste artigo.

§ 4° No caso de supressdo de obras, bens ou servigos, se o contratado ja houver adquirido os materiais e posto no local dos trabalhos, estes
deverdo ser pagos pela Administragdo pelos custos de aquisi¢do regularmente comprovados e monetariamente corrigidos, podendo caber
indenizagcdo por outros danos eventualmente decorrentes da supressdo, desde que regularmente comprovados.

§ 52 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia de disposi¢Ses legais, quando ocorridas
apos a data da apresentagdo da proposta, de comprovada repercussdo nos pregos contratados, implicardo a revisdo destes para mais ou
para menos, conforme o caso.

§ 62 Em havendo alteracdo unilateral do contrato que aumente os encargos do contratado, a Administracdo devera restabelecer, por
aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial.

§ 7° (VETADO)

§ 82 A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no préprio contrato, as atualizagdes, compensagdes ou
penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagdes orgamentdrias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebragdo de aditamento.
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O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execuc¢ao ou de materiais empregados.

Além disso, o contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugéo do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o

acompanhamento pelo 6rgéo interessado.

3.9 Do Recebimento Provisoério e Definitivo

Recebimento do objeto consiste na aceitacdo do produto licitado. Bens e
servicos aceitos poderdo ter uso imediato ou ser incorporados ao patrimoénio da
Administragcdo. Pode ser provisorio ou definitivo.

Apos executado o contrato, o objeto sera recebido:

» No caso de obras e servicos:

e provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagao, por meio de termo circunstanciado assinado pelas partes, em
até quinze dias da comunicacdo escrita do contratado do término da
execucao;

e definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, apos o término do prazo de observacdo, ou vistoria, que
comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais,

» No caso de compras ou de locacéo de equipamentos:

e provisoriamente, para efeito de posterior verificagéo da conformidade do
material com a especificacao;

o definitivamente, apds verificacdo da qualidade e quantidade do material

e consequente aceitacao;
3.10 Fiscalizagcdo dos Contratos
A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um

representante da Administracao especialmente designado, permitida a contratacao de

terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicao.
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O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados, observando todos os
procedimentos previstos neste Manual.

As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do
representante deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo hébil para a

adocao das medidas convenientes.

3.11 Da Inexecucéao e da Rescisao dos Contratos

A inexecucao total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento, observadas as
disposicdes contidas nos artigos 78 e seguintes da Lei 8.666/93.

A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de autorizacdo
escrita e fundamentada da autoridade competente.

A rescisao unilateral devera ser precedida de regular processo administrativo,

assegurado ao Contraditorio o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

E necessario lavrar termo de encerramento de contrato,
decorrente de rescisdo, devidamente assinado pelas

partes contratantes.
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CapiTuLO IV

4 DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATO

4.1 Da Indicacao

A indicac&o do gestor e do fiscal de contrato cabera a Area Requisitante da
contratacdo e sera realizado através de ato formal publicado no Diario Oficial do
Municipio ou, alternativamente, através de disposicdo expressa no corpo do
instrumento contratual.

Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

A designacao como fiscais de contratos devem recair sobre os servidores que
tenham conhecimento técnico e pratico a respeito dos bens e servigcos que estdo
sendo contratados, com o seguinte perfil:

a. Possuir boa reputacéo ética e profissional,

b. Nao ter atuado como pregoeiro ou membro da comisséo de licitacdo de origem
do contrato;

c. Nao ter relagdo comercial, financeira, trabalhista ou civil com a contratada; e

d. Na&o possuir algum tipo de parentesco com os dirigentes da contratada.

4.2 Dos Impedimentos e Substituicdes

Nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular
deverdo ser indicados servidores substitutos.

Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel

pela indicacgéo.
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4.3 Da Recusa do Servidor

A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo
se tratar de ordem ilegal.

Em caso de deficiéncias e limita¢des técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas atribuicfes, o indicado deve expor a situacdo ao
superior hierarquico. Nesse caso, a Administracdo devera providenciar a qualificacao
do servidor para o desempenho das atribuicdes, conforme a natureza e complexidade

do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

4.4 Dos Fiscais de Contrato

A Lei n° 8.666/93 atribui ao fiscal autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no
ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou
distor¢cdes existentes. Sua designacao pode estar prevista no proprio instrumento

contratual ou formalizada em termo préprio.

4.4.1 Responsabilidade dos Fiscais de Contrato

A responsabilidade principal dos fiscais de contrato é garantir a fiel
execucao do objeto do contrato, verificando a qualidade e quantidade
do bem ou servigo entregue. Evita, desta forma, que a Administracao
Plblica realize pagamentos sem ter recebido, nas condicbes pré-
estabelecidas, o produto ou servigo conforme contratado.

4.4.2 Atribuicdes do Fiscal de contratos

Os fiscais de contratos deverdao atuar de maneira proativa, buscando a

otimizacdo _dos recursos e a qualidade dos servicos prestados e/ou materiais

fornecidos, devendo desempenhar as seguintes atribuicdes, dentre outras que
entender e se fizerem necessarias:

= Atestar as Notas Fiscais, com a identificagdo do nome completo e matricula,

depois de verificado que a prestacdo do servico ou aquisicdo do material

atendeu as condi¢des contratadas;
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= Ter conhecimento de todas as condi¢cOes de contratagcdo, em especial das
disposi¢cdes constantes dos instrumentos convocatérios e dos termos do
contrato;

= Acompanhar, examinar e analisar se 0 servico esta sendo executado ou o
material/equipamento esta sendo entregue de acordo com todas as condiges
de contratacao;

= Controlar a medicdo dos servicos executados, aprovando a medicdo dos
servicos efetivamente realizados;

»= Registrar em livro préprio, todas as ocorréncias relativas a execucdo do
contrato, tomando as providéncias necessarias a sua regularizacao;

» Estabelecer prazos para a contratada regularizar as ocorréncias identificadas
na fiscalizacdo com a ciéncia do gestor nos casos que podem resultar na
execucao diversa do objeto contratado;

= Receber, provisoriamente, as aquisicdes, obras ou servicos sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando néo for designada
Comisséo de Recebimento ou outro servidor;

= Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro, comunicando a
unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou execucao
do objeto, bem como os pedidos de prorrogacéo, se for o caso;

* Propor ao Gestor do Contrato aplicacao de penalidade ao fornecedor/prestador
de servico em caso de atraso, inexecucao ou descumprimento das condi¢gdes
de contratacao;

= No caso de servigcos continuados, propor ao Titular do Orgdo as providéncias
gue permitam a instauracdo de procedimentos para a nova contratacdo com
antecedéncia de 90 (noventa) dias; e

» Propor medidas que visem a melhoria continua da execu¢éo do contrato.

Para o exercicio da funcéo, os fiscais devem conhecer detalhadamente o
contrato e as clausulas nele estabelecidas, bem como a descricdo dos servigos a
serem executados (prazos, locais, material a ser empregado, etc.). Para tanto,
deverdo reunir copias dos documentos essenciais da contratacdo obtidas junto ao
setor de contratos, a exemplo do Termo de Referéncia/Projeto Basico, do ato
convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia,

guando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacao.
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Quando do desligamento de suas atribuicdes, o gestor ou fiscal e seus

substitutos deverda elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestacao dos

servicos referentes ao periodo de sua atuacao.

RECOMENDACOES
IMPORTANTES

Ao Fiscal, é recomendado:

manter pasta de fiscalizacdo em formato fisico ou digital, contendo a
documentacdo de cada contrato;

solicitar ao gestor do contrato, em tempo habil, a ado¢éo de providéncias
gue ultrapassem sua competéncia;

comunicar ao gestor de contratos, as ocorréncias passiveis de puni¢cao
nos termos do artigo 87 da Lei 8.666/93;

elaborar Relatorio Mensal de acompanhamento e encaminha-lo ao
gestor do contrato

conferir as documentacdes que devem acompanhar a nota fiscal
conforme exigido no contrato;

colaborar na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento
das licitacdes de objeto similar, quando solicitado;

atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e
liberacdo de conta vinculada ou finalizacdo contratual, que a Contratada

cumpriu integralmente todas as obrigagdes contratuais.

4.5 Responsabilizacdo do Servidor

Os fiscais de contratos tém deveres cujo descumprimento podera resultar em

responsabilizacdo, devendo, portanto, obrigatoriamente cumprir a lei, respeitando as

normas regimentais aplicaveis e o teor do contrato para evitar esta responsabilizacéo.

A responsabilizagcdo pode ocorrer nas esferas administrativas, civil e penal,

em razédo dos atos que praticar (acédo) ou deixar de praticar (0missao).

Administrativa — Decorre da auséncia ou deficiéncia da atuacdo

fiscalizat6ria, podendo haver incidéncia da Lei 8.429/92, notadamente em
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seu artigo 10, que dispde sobre o0s atos de improbidade administrativa que
causem lesédo ao erario;

= Civil — Disposta, principalmente, nos art. 186 e 927 do Codigo Civil. E a
acao ou omissdo voluntaria, negligéncia ou imprudéncia que provoque
dano ao patrimonio de terceiro, havendo obrigacao de reparacgéo do dano
causado; e

= Penal — No caso de pratica de conduta definida em Lei como crime. Sao
aplicaveis as hipoteses previstas nos arts. 89 a 99 da Lei 8.666/1993 e as
disposicdes previstas no Titulo Xl do Cédigo Penal (dos crimes contra a
Administragcéo Publica).

Observacoes:
Para que a fiscalizagdo ndo se caracterize como omissa deve registrar
todas as ocorréncias identificadas na execugéo do contrato, principalmente

‘ no que se refere as providéncias a serem adotadas pela contratada.
4.6 Do Gestor do Contrato

O gestor como representante da Administracdo Publica deve agir de forma
proativa e preventiva, acompanhar o trabalho do fiscal, observar o cumprimento, pela
contratada, das regras previstas no instrumento contratual, buscar os resultados
esperados no ajuste e trazer beneficios e economia para o Municipio.

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execuc¢ao. O gestor do contrato juntamente com o fiscal do
contrato tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo observar o
cumprimento, pela contratada das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas

no instrumento contratual.
4.6.1 Atribuicdes do gestor de contrato

Adiante, estao relacionadas as atribui¢cdes do gestor de contrato:

» Elaborar Projeto Basico;
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Encaminhar o Projeto Basico/Termo de referéncia para providéncias relativas
a avaliacao e aprovacao pela autoridade competente, autuacéao e informacao
da disponibilidade orcamentaria;

Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases, até a assinatura do
contrato;

Abrir pasta para cada contrato, visando arquivar eventuais termos aditivos;
Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade, e encaminhar o processo administrativo a unidade de
contratos, com a devida antecedéncia, com a solicitacdo de prorrogacéo;
Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldégica,
observando para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

Acompanhar a evolugcdo dos precos de mercado referentes ao objeto
contratado e informar & unidade competente as oscilagdes bruscas;
Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao
contrato sob sua responsabilidade;

Informar a unidade de programacgdo orcamentaria e financeira, até 15 de
dezembro de cada ano, as obriga¢6es financeiras néo liqguidadas no exercicio,
visando a obtencédo de reforco, cancelamento e/ou inscricdo de saldos de
empenho a conta de restos a pagatr,

Encaminhar a unidade de programacao orcamentaria e financeira até o més de
novembro de cada exercicio os pedidos de empenhamento para 0s contratos
ainda em vigor no exercicio seguinte;

Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacéo
da garantia contratual em favor da contratada;

Verificar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

Zelar pela fiel execucéo do objeto, com apoio do fiscal do contrato, sobretudo
no que concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servi¢cos prestados;
Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico financeiro;
Encaminhar a unidade de contratos pedido de alteragdo em projeto, servico ou

de acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato, acompanhado das
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devidas justificativas e observadas as disposi¢cdes do artigo 65 da Lei n.
8.666/1993;

Observacoes:

J

N&o se confunda GESTAO com FISCALIZACAO de contrato. A gest&o é o
servigo geral de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagédo é
pontual. Na gestéo, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econémico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a
documentacéo, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogagéo, etc.
E um servico administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por
uma pessoa ou um setor. Ja a fiscalizacdo € exercida necessariamente por
um representante da Administracdo, especialmente designado, como

preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato.
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CapriTuLO V

5 PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

A Administracdo deve perseguir a melhor execugdo para seus contratos
quanto possivel, primando pela eficiéncia nas contratacdes publicas. Para tanto
devera adotar algumas providéncias que revelam cautela e diligéncia no uso de

recursos publicos.

5.1 Providéncias preliminares do GESTOR

No inicio da vigéncia contratual, 0 GESTOR devera adotar providéncias a fim
de dirimir todas as duvidas que possam pairar sobre a forma de execucao.

Cabe, pois, ao gestor promover reunido inicial, devidamente registrada em
ata, com o representante da Contratada, com a finalidade de definir procedimentos
para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as ddvidas porventura
existentes. Para esta reunido o gestor devera:

l. Convidar os fiscais do contrato (é recomendavel também convidar outras
pessoas envolvidas no processo de contratacdo ou 0s técnicos que
eventualmente tenham participado da elaboracdo do termo de referéncia ou
projeto basico).

Il. Esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacéo
e execucao, tais como: forma de execucéao e controle; modo de recebimento
e pagamento do objeto; situacdes podem implicar atraso no pagamento.

II. Sempre que a natureza da prestacdo dos servicos assim 0 exigir,
apresentar o plano de fiscalizacdo, o qual contera, dentre outras,
informacBes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, do método de afericdo dos resultados e das sanches
aplicaveis.

V. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada,
a fim de manter as condic¢des de habilitagdo e o atendimento das exigéncias

legais.
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Informar que a realizagdo de reunifes com o representante da contratada é
sempre recomendavel em ocasides em que houver impasse na execugao
do contrato, com seu devido registro em Ata.

Esclarecer que toda a comunicacdo entre Gestores ou Fiscais e a

Contratada sera formalizada por escrito, com confirmacéo de recebimento.

Ainda, solicitar a contratada indicacdo do representante (preposto), com todos

seus dados pessoais e funcionais, com vistas a facilitar a comunicacdo entre

contratante e contratada.

5.2 Providéncias preliminares do FISCAL

Ja o FISCAL do contrato, desde sua designagdo, devera adotar todas as

providéncias para acompanhar com diligéncia a execucdo contratual, tendo como

responsabilidades, dentre outras:

Armazenar em pasta eletrénica via digitalizada do termo contratual (e no
decorrer da vigéncia contratual, todos os seus aditivos, retificacbes e
apostilamentos), proposta de precos com a planilha de custos e formacao
de precos atualizada, a relacdo dos empregados terceirizados e as
respectivas funcdes (nos contratos administrativos de natureza continuada
com dedicacdo exclusiva de mao de obra), juntamente com outros
documentos capazes de dirimir davidas, a respeito do cumprimento das
obriga¢cGes assumidas pelas partes, e que auxilie no acompanhamento da
execucao técnica dos servicos contratados.

Conhecer a proposta comercial da contratada e ler atenta e minuciosamente
todo o contrato, principalmente quanto: ao objeto da contratacéo; a forma de
execucao; a forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou
prestacdo dos servicos; relacdo de materiais ou equipamentos; quantitativo
e fungBes dos funcionérios que prestardo o servigo; cronograma de servicos;
obrigacdes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere
aos aspectos técnicos/qualitativos empregados na execucao dos servicos
contratados;

Iniciar acompanhamento “in loco” peridodico da execugdo do objeto do
contrato e, em caso de ocorréncias, anota-las em registro especialmente

destinado a fiscalizagéo do contrato.
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5.3 Acompanhamento e Fiscalizacdo dos Contratos

Além das medidas adotadas no inicio da vigéncia contratual, outros

procedimentos devem ser implementados para acompanhar o ajuste de forma perene.

» FISCAL DO CONTRATO
O FISCAL do contrato devera realizar mensalmente por intermédio dos
instrumentos de controle previstos neste Manual ou similares, a verificacdo de
aspectos do contrato, antes de encaminhar ao respectivo gestor, tais como:
a) osresultados alcancados em relacdo ao contrato, com a verificacdo dos
prazos de execucédo e da qualidade demandada;
b) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
c) aadequacao dos servigos prestados a rotina de execuc¢ao estabelecida;
d) o cumprimento das demais obrigaces decorrentes do contrato; e
e) a satisfacao do publico usuario, quando aplicavel;
f) comprovacdo da regularidade fiscal, constatada através de consulta
"on-line";
g) Verificar se as condi¢bes de pagamento do contrato foram obedecidas
e o valor da fatura apresentada corresponde exatamente aquilo que foi

fornecido.

Os instrumentos de controle mencionados sao ferramentas disponiveis aos
fiscais para auxilia-los na sua atividade, onde poder&o anotar as ocorréncias, realizar
checklist, dentre outras. A forma preferencial que tais instrumentos devem assumir é
de um boletim diario, no qual o fiscal fara suas anotacées de forma regular, mantendo,
assim, registro formal de todo o acompanhamento do contrato sob sua
responsabilidade.

ApGs o0 atesto provisorio, o fiscal deverd encaminhar o relatorio de
acompanhamento do respectivo contrato e, juntamente com toda documentagao
referida no item anterior, bem como o0s instrumentos de controle previstos neste

manual, encaminhar ao respectivo gestor.
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» GESTOR DO CONTRATO

O gestor do contrato deverd realizar mensalmente o0s seguintes
procedimentos, antes de realizar o recebimento definitivo e encaminhar a fatura para
pagamento:

a) Analisar os relatorios e toda a documentacgéo apresentada pelo fiscal e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacéo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
contratada, por escrito, a realizagéo das respectivas corre¢cdes no prazo
de 5 dias uteis, contados do recebimento da notificacao;

b) Adotar as providéncias cabiveis para aplicacdo de penalidade, quando
vencido o prazo, sem que a empresa promova a regularizacéao devida.

c) Emitir o atesto definitivo, caso verifique a regularidade da execucéo
contratual, através da documentagéo fornecida pelo fiscal.

O gestor do contrato devera realizar reunides periddicas com o preposto, de
modo a garantir a qualidade da execucéo e os resultados previstos para a prestacao

dos servicos.
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CaPiTuLO VI

6 PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DOS CONTRATOS

hY

6.1 Dos procedimentos e encaminhamentos necesséarios a prorrogacado dos
contratos de servigos

Os contratos de servicos a serem executados de forma continua admitem
prorrogacgéao, devidamente justificada, nos termos do art.57 da Lei n® 8.666/1993.

O GESTOR devera adotar os seguintes procedimentos pertinentes a
celebracdo de termos aditivos aos contratos:

a) Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao(a) fiscal técnico(a) e a area demandante informacdes a
respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacéo dos servicos;

b) Se for o caso, justificar por escrito a conveniéncia da prorrogacao e obter a
autorizacdo da autoridade competente para celebrar o contrato;

c) Se nao for viavel a prorrogacdo, adotar as providéncias pertinentes a
celebragdo de novo instrumento, se for o caso, inclusive com abertura de
processo licitatorio, antes do término da vigéncia do contrato;

d) Analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo solicitados pela
contratada, apdés a emissdo de parecer técnico financeiro apresentado pela
SEFAZ, bem como parecer juridico elaborado pela Procuradoria.

d.1. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos
gue o motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de
mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha

de custos e formacéao de precos adequada ao valor requerido.
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CapiTuLO VI

7 CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Para os contratos de prestacéo de servicos terceirizados a serem executados

de forma continua “com dedicacéo exclusiva de méao de obra” além dos procedimentos

previstos no capitulo V, deverdo ser adotados os seguintes:

a)

b)

f)

g)

Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera todos
0s empregados terceirizados que prestam servicos no o6rgdo, divididos por
contrato, com as seguintes informac¢des: nome completo, nimero de CPF,
funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e sua
guantidade (vale-transporte, auxilio-alimentac&o), horario de trabalho, férias,
licengas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas;

Conferir todas as anotagcdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o
informado pela empresa e pelo empregado. Atencdo especial para a data de
inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (importante
esteja corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacfes) e
todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na
Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas;

Verificar a existéncia de condi¢fes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados. Tais condigbes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protecéo Individual (EPISs).

Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):
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Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo do
empregado, funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras
trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias;

Verificar na planilha-mensal o numero de dias e horas trabalhados
efetivamente. Exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos
empregados por ponto eletrdnico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula
338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa
da fatura.

Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transportes
e auxilio alimentacdo dos empregados;

Realizar a retencdo da contribuicdo previdenciaria e dos impostos incidentes
sobre a prestacéo do servico.

Realizar a retencdo e o deposito do FGTS dos trabalhadores da contratada,
caso exista autorizagcdo da empresa contratada, conforme definido no
instrumento convocatorio;

Fiscalizacdo diaria:

Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando
servicos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com a planilha mensal;
Verificar se os empregados estdo cumprindo a jornada de trabalho;

Deve ser instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizacéo de horas
extras por terceirizados. Deve-se combinar com a empresa a forma da
compensacao de jornada.

Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a
negociacao de folgas ou a compensacéao de jornada. Essa conduta é exclusiva
do empregador.

Fiscalizacdo especial:

Observar qual é a data-base da categoria prevista na Convencao Coletiva de
Trabalho (CCT). Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos (verificar a necessidade
de proceder ao equilibrio econdmico-financeiro do contrato em caso de reajuste
salarial);

Controle de férias e licengas dos empregados na planilha-resumo.
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e A empresa deve respeitar as estabilidades provisorias de seus empregados

(gestante, estabilidade acidentaria...).

v VEDACOES ao Fiscal e Gestor do Contrato:

= Permitir a subcontratacdo total do objeto, pois somente sera permitida a
subcontratacao parcial mediante previsao contratual.

= Exercer o poder de mando sobre os terceirizados, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis indicados pela Contratada, exceto
guando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos
servicos de recepcao e apoio ao usuario.

= Direcionar a contratacéo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas.

» Permitir a utilizagdo, na execugao dos servigos, de empregado que seja familiar
de agente publico ocupante de cargo em comisséo ou funcéo de confianca no
orgao contratante.

* Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos terceirizados, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi
contratado.

= Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens.

= Negociar folgas ou compensacéao de jornada com os terceirizados.

= Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta
ou indireta, inclusive para terceiros.

» Praticar outros atos de ingeréncia na administracao da contratada.

7.1 Da conta vinculada

A Conta Vinculada foi instituida por meio da Lei Municipal 2.418/2018, em
razdo da sumula n® 331 do Tribunal Superior do Trabalho, para garantir o recolhimento
dos encargos previdenciarios e trabalhistas e evitar futuras condenacdes da

Administracdo na Justica do Trabalho.
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Trata-se de uma conta para pagamento dos encargos trabalhistas de que trata
a Lei Municipal 2.418/2018, em relacdo a mao de obra das empresas contratadas para
prestar servi¢cos de forma continua, por meio de dedicacéo exclusiva de méao-de-obra.
Os valores deveréo ser destacados do valor mensal do contrato e depositados
em conta vinculada em instituicdo bancaria oficial, bloqueada para movimentagéo e
aberta em nome da empresa. O montante do depdsito vinculado sera igual ao
somatorio dos valores das seguintes previsoes:
a) 13° salario;
b) Férias e Abono de Férias;
c) Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;

d) Impacto sobre férias e 13° salério.

O 6rgéo ou entidade contratante devera firmar acordo de coopera¢cdo com
instituicdo bancéria oficial, que ter4 efeito subsidiario a instrucdo normativa,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada.

A assinatura do contrato de prestacdo de servicos entre o contratante e a
empresa vencedora do certame sera precedida dos seguintes atos:

a) solicitacdo do contratante, mediante oficio, de abertura de conta corrente
vinculada - blogueada para movimentacao, no nome da empresa,

b) assinatura, pela empresa a ser contratada, no ato da regularizacdo da conta
corrente vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que
permita ao contratante ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a
movimentacao dos valores depositados a autorizacao da Administracao.

Os procedimentos acima descritos devem ser adotados pelo fiscal para
acompanhar a efetiva utilizagdo da conta vinculada, em cumprimento a Lei Municipal
2.418/2018.

Quando do envio da documentacdo para pagamento das faturas referentes
aos penultimo e dltimo meses do contrato, o fiscal devera exigir, como condicéo
necessaria, comprovante do pagamento dos salarios do més faturado e demais
beneficios previstos na CCT.

O fiscal do contrato devera exigir da contratada, na hipétese de extin¢gdo ou
rescisdo do contrato, ou quando ocorrerem demissdes durante a vigéncia contratual:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados, devidamente

homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria, acompanhados das
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copias autenticadas em cartorio, ou coépias simples acompanhadas dos
originais para conferéncia no local de recebimento;

b) Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada,
o fiscal devera exigir a copia das rescisdbes e a Guia de Recolhimento

Rescisorio do FGTS (GRRF), para os casos de demissdes sem justa causa.
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CapiTuLo viII

8 ORIENTACOES ESPECIFICAS AOS FISCAIS DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA

Os fiscais designados para atuar junto aos contratos administrativos cujo

objeto diga respeito a obras e servicos de engenharia deverdo adotar, como nos

contratos que utilizam dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, procedimentos

especificos a seguir apontados:

a) No contrato devera constar que o inicio da obra ou servico de engenharia, se

dar& por meio de emissao pela Administracdo de Ordem de Servico, a fim de

gue a empresa saiba quando devera iniciar a obra.

b) A contratada devera se notificada sempre por escrito, com prova de

recebimento da notificacdo (procedimento formal, com prazo). Em caso de
obras e prestacdo de servicos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no
diario de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e
encaminhando as que fugirem a sua competéncia;

Somente poderdo ser considerados para efeito de medicdo e pagamentos
servicos e obras efetivamente executados pelo contratado e aprovados pela
fiscalizacdo, respeitada a rigorosa correspondéncia com o projeto e as

modificacdes expressas e previamente aprovadas pelo contratante;

d) A medicdo de servicos e obras serd baseada em relatérios peridédicos

elaborados pelo contratado, registrando os levantamentos, calculos e gréaficos
necessarios a discriminacdo e determinacdo das quantidades dos servigos

efetivamente executados;

e) A discriminacdo e quantificacéo dos servi¢os e obras considerados na medicdo

f)

deverdo respeitar rigorosamente as planilhas de orcamento anexas ao
contrato, inclusive critérios de medicao e pagamento;

O contratante efetuara os pagamentos das faturas emitidas pelo contratado
com base nas medi¢cOes de servicos aprovadas pela fiscalizacdo, obedecidas

as condicdes estabelecidas no contrato;
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Deve-se exigir apenas do que for previsto no contrato. Qualquer alteracéo de
condicao contratual deve ser remetida ao superior hierarquico, acompanhada
das justificativas pertinentes;

Apés a execucdo do contrato, a obra sera recebida provisoriamente pelo
responsavel, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo
de até 15 (quinze) dias da comunicac¢éo escrita do contratado de que a obra foi
encerrada.

Apés o recebimento provisério, o servidor, ou comissdo designada pela
autoridade competente, recebera definitivamente a obra, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso de prazo de
observacédo habil, ou vistoria que comprove a adequacéo do objeto aos termos
contratuais, ficando o contratado obrigado a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do
contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou de materiais empregados;

O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca da obra ou do servi¢co, nem ético-profissional pela perfeita
execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo acordo,
a coisa recebida em virtude de contrato comutativo pode ser enjeitada por
vicios ou defeitos ocultos, que a tornem imprépria ao uso a que € designada ou
Ihe diminuam o valor.

Nos contratos de empreitada de edificios ou outras constru¢des consideraveis,
0 empreiteiro de materiais e execucédo respondera, durante o prazo irredutivel
de cinco anos, pela solidez e seguranca do trabalho, assim em razdo dos
materiais, como do solo.

k.1 Quando o vicio, por sua natureza, s6 puder ser conhecido mais tarde, o
prazo contar-se- & do momento em que dele tiver ciéncia, até o prazo
méaximo de cento e oitenta dias, em se tratando de bens mdveis; e de um
ano, para os imoveis.

A administracédo rejeitara, no todo ou em parte, obra ou servico executados em

desacordo com o contrato e com legislagéo pertinente.
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bY

m) O atestado parcial pode ser emitido concomitantemente a aprovacédo da

medicdo mensal dos servigos, atestando a nota de qualidade dos servigos

prestados.

n) O atestado definitivo pode ser emitido ao término da vigéncia contratual, e
servira, também para liberacdo da garantia contratual.

0) A liberagdo da fatura de prestacdo de servicos sem a devida avaliagédo e
medicdo dos servicos prestados, mesmo registradas as ocorréncias de
descumprimento contratual, e o ndo desconto dos valores relativos, constitui-
se omissao por parte do fiscal.

8.1 RESUMO PRATICO
/2 Para Acompanhamento de Contratos pelo Gestor e
Fiscal de Contratos
» MATERIAL

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como 0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):
e especificacdo do objeto;

e prazo de entrega do material.

b) juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execuc¢éao contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria;

c) receber a fatura de cobranca, conferindo:

e se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

e se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

¢ se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

e se 0 que consta na nota fiscal, estd devidamente de acordo com empenho,
principalmente referente ao valor total.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na
hipotese de instalag&o ou teste de funcionamento;

e) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

f) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente

auxilio para que se efetue corretamente o atestado;
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g) notificar o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer
clausulas contratuais, ao 6rgdo competente, para aplicagdo das sancoes
cabiveis;

h) manter contato com o preposto / representante da contratada com vistas a

garantir o cumprimento integral do contrato.

SERVICOS

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como 0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

e especificacdo do objeto;

e prazo de execucédo do servico, observada a Ordem de Servico;

e cronograma dos servigos.

b) juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execucéao contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria;

c) acompanhar a execuc¢ao dos servi¢cos, tendo como base os direcionamentos
registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o
cronograma de execuc¢ao dos servicos;

d) receber a fatura de cobranca, conferindo:

e se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas

e se 0 valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;

¢ se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida,

e se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a méo-
de-obra empregada (no caso de manutencéo, servico de engenharia, etc.),
conforme determina o contrato;

e se 0 que consta na nota fiscal, estd devidamente de acordo com empenho,
principalmente referente ao valor total.

e) atestar a prestacao do servico efetivamente realizado;

f) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

g) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
auxilio para que se efetue corretamente a atestacao;

h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, principalmente quanto ao

prazo, com o fim de aplicacdo das sancdes cabiveis;
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i) manter contato regular com o preposto/representante da contratada,

objetivando permitir o fiel cumprimento do contrato.

OBRAS

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como 0s
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):
e especificacdo do objeto;

e prazo de execucédo do servico;
e cronograma fisico-financeiro dos servi¢cos a serem realizados.

b) juntar aos autos documentacao relativa a fiscalizacdo e ao acompanhamento
da execucdo contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

c) acompanhar a execuc¢ao dos servi¢cos, tendo como base os direcionamentos
registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma fisico-
financeiro dos servigcos a serem realizados;

d) arquivar copia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela
contratada, se assim o contrato determinar;

e) atentar para as especificacdes técnicas constantes dos anexos;

f) receber a fatura de cobranca, conferindo:

e se as condi¢cdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

e se 0 valor cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servicos
pactuados;

e se a nota fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

e se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/INSS sobre a méo-
de-obra empregada, conforme determina o contrato;

g) atestar a execucédo do servico;

h) encaminhar a nota fiscal ao setor financeiro para pagamento;

1) acompanhar a elaboragéo e a entrega da obra/reforma, a fim de auxiliar em
futuras intervencdes a titulo de manutencéo ou reformas;

j) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
ajuda para que se efetue corretamente a atestacao;

k) informar o descumprimento de clausulas contratuais, principalmente quanto ao
prazo, com o fim de aplicacéo das sancdes cabiveis;

I) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, como

forma de permitir o fiel cumprimento do contrato.
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CaPiTULO IX

9 DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos esté previsto no art. 15, inciso Il, da Lei n.
8.666/1993 e é regulamentado, no ambito no Municipio de Alagoinhas, pelo Decreto
n° 4.269 de outubro de 2015.

Trata-se de procedimento com base no planejamento de um ou mais
orgaos/entidades publicos para futura contratacdo de bens e servigos, por meio de
licitacdo na modalidade de concorréncia ou pregao, em gque as empresas vencedoras
assumem o compromisso de fornecer bens e servigcos a precos e prazos registrados
em uma ata especifica.

Viabiliza-se, assim, uma espécie de “almoxarifado virtual’, onde sao
efetuados estoques de bens e servicos sem a necessidade de armazenagem e do
consequente pagamento, o qual somente ocorrera no momento da efetiva entrega do

bem ou da prestacédo do servico.

Quando utilizar:
O sistema de registro de precos podera ser utilizado nas seguintes hipoéteses:
= quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de
contratacdes frequentes;
= quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsdo de entregas
parceladas ou contratacdo de servicos remunerados por unidade de medida ou
em regime de tarefa;
= quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servigos para
atendimento a mais de um érgéo ou entidade, ou a programas de governo; ou
= quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o

quantitativo a ser demandado pela Administracéo.

9.1 Peculiaridades do Sistema de Registro de Precos

Abaixo, expbem-se outras peculiaridades do Sistema de Registro de Pregos:
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a licitacdo pode ser realizada independentemente de dotacdo orgcamentaria,
sendo esta exigida apenas para a formalizacdo do contrato ou outro
instrumento habil;

e observados o prazo de validade do registro e 0s quantitativos maximos
previamente indicados na licitacdo, a Administracdo podera realizar tantas
contratagdes quantas se fizerem necessarias;

e ndo esta a Administracdo obrigada a contratar o bem ou servigo registrado;

e pode a Administragao realizar outra licitagcdo para a contratacao pretendida, a

despeito da existéncia de precos registrados, sendo assegurada, contudo, ao

fornecedor registrado preferéncia em igualdade de condi¢des.
9.2 Atas de Registro de Precos e Contratos delas decorrentes

Concluida a licitagdo, a Administracdo formaliza uma “Ata de Registro de
Precos”. Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso
para futura contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6rgaos
participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposicées contidas no
instrumento convocatoério e propostas apresentadas.

As atas de registro de precos tém validade de no maximo 12 (doze) meses,
sendo vedada prorrogacdes. No entanto, os contratos oriundos de atas de registro de
precos seguem a regra do artigo 57 da Lei n. 8.666/1993.

A gestéo e a fiscalizacdo dos contratos decorrentes do sistema de registro de

precos deverdo ocorrer da mesma forma que a dos demais contratos.
Observacoes:

Para que haja mais flexibilidade nas contratacbes por Registro de Precos

9 € recomendado que sempre que possivel, se utilize os instrumentos
‘ equivalentes ao contrato, citados no art. 62 da Lei federal n.° 8.666/93 (nota
de empenho, autorizagao de fornecimento, ordem de servigo etc.), para se

efetivar as aquisicdes. Isso porque, dessa forma, o Orgédo Participante

podera usufruir automaticamente das alteracdes realizadas na Ata de
Registro de Precos pelo Orgdo Gestor, tal como uma alteragdo para

restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro ou uma reducdo do
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valor para ajusta-lo ao preco praticado no mercado, por exemplo. Além
disso, o Org&o Participante ndo gera para si a obrigacdo de contratar todo

0 guantitativo solicitado, 0 que ja ocorre no contrato.

9.3 Dos procedimentos de Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos

Logo apos a Homologacéo da licitacéo e disponibilizacdo da ata de registro

de precos no Diario Oficial do Municipio, o 6rgdo gerenciador deverd designar um

servidor para atuar como gestor da respectiva ata ao qual cabera:

Providenciar uma via da Ata devidamente assinada pelo titular do 6rgéo
responsavel pela ata de registro de precos e pelos fornecedores
classificados;

Comunicar aos 6rgédos participantes do inicio da vigéncia da ata de registro
de precos;

Desenvolver sistematica de controle das aquisicdes dos produtos cujos
precos encontram-se registrados, a fim de evitar aquisicdées em quantidades
superiores a registrada em ata, haja vista que segundo a legislacdo sdo
vedados quaisquer acréscimos nos quantitativos fixados pela ata de registro
de precos;

Diligenciar para que todos os contratos decorrentes da ata de registro de
precos sejam assinados dentro da sua validade;

Analisar e decidir sobre os pedidos de adeséo a ata de registro de precos por
orgdo nédo participante;

Diligenciar para que o quantitativo decorrente das adesfes a ata de registro
de precos nao exceda, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada
item registrado na ata;

Aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditério, as penalidades
decorrentes de infragbes ao compromisso de fornecimento nas condicdes
estabelecidas na ata;

Realizar pesquisa de mercado, a fim de aferir a aderéncia dos precos
registrados aos precos de mercado;

Assessorar 0 0rgao gerenciador nas negociacoes em face de solicitacdes de

reajustes de precos pelos fornecedores;
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= Convocar os fornecedores para negociacdo para reducdo dos precos,
sempre que esses precos tornarem-se inferiores ao praticado no mercado; e
= Adotar, com antecedéncia, todas as providéncias necessarias a realizacao
de novo procedimento licitatério antes do término da vigéncia da ata de

registro de precos;

9.4 Cuidados prévios ao encerramento dos contratos e atas de registros de

precos

Os contratos que ndo admitam prorrogacao — ou atas de registro de precos —
devem ser prévia e formalmente noticiados ao Secretario da pasta, quando da
proximidade do seu vencimento, para que, em havendo interesse na continuidade por

meio de novas contratacdes, elaborem o Projeto Basico ou Termo de Referéncia.
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CAPITULO X

10 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

As sancdes administrativas sdo reguladas na lei n® 8.666/1993 nos arts. 86 a
88, bem como no art. 7° da Lei 10.520/2002 e poderao ser aplicadas quando houver
inadimplemento contratual total ou parcial ou, ainda, quando a contratada cometer
qualquer conduta que possa ser classificada como ilicita por ndo corresponder aos
termos pactuados ou contrariar as normas aplicaveis.

Para ser considerado inadimplente o contratado ndo precisa ser notificado
formalmente, basta que pratique conduta comissiva ou omissiva em desacordo com
os termos definidos no instrumento convocatorio, no contrato e na lei.

O acompanhamento da execucao do contrato cabe ao fiscal designado, que
devera formalizar toda e qualquer irregularidade verificada e informar a autoridade
superior, bem como exigir da contratada que corrija as falhas identificadas.

O fiscal omisso quanto ao seu dever de fiscalizar pode responder de forma
solidaria pelos prejuizos decorrentes da ma execucao do contrato.

A correcdo nao isenta a contratada de responder pelos prejuizos causados,
tampouco afasta a sancdo aplicAvel caso a conduta faltosa seja injustificada,
respondendo o inadimplente por culpa ou dolo, verificados em processo administrativo
competente.

Sédo formas de sancdo administrativa a adverténcia, a multa, a suspensao
temporéria de contratar e a declaracao de inidoneidade.

O processo administrativo destinado a apurar a responsabilidade da
contratada pela falta cometida deverda, igualmente, dimensionar a gravidade do ato
cometido para fins de verificacdo da sanc¢ao cabivel.

A pena deve ser proporcional ao ilicito cometido e é aplicada pela autoridade
competente em decisdo fundamentada.

Quando do acompanhamento do contrato, o respectivo fiscal devera anotar
os atrasos verificados, e qualquer outra falha, e solicitar por meio formal justificativa
da contratada, repassando as informac¢des ao superior imediato para que adote as

medidas cabiveis.
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As penas devem ser sempre proporcionais ao agravo, sendo que os casos de
reincidéncia ensejam sanc¢des mais severas.

Caso ndo haja o pagamento de multa em prazo estipulado pela
Administracéo, nos termos do contrato, € cabivel o desconto daquela sobre a garantia
prestada e, apds, sobre os créditos da contratada junto a contratante e, ainda,
inscricdo em divida ativa para posterior cobranca judicial.
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ALAGOINHAS

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALAGOINHAS

ANEXO 1 - CHECK LIST RECEBIMENTO E ATESTAO DE NF

VERIFICAGAO E ATESTO DE NOTAS FISCAIS / FATURAS

Verificar se 0 contrato esta vigente durante a execugao do servigo

Verificar se o valor da Nota € condizente com o valor contratual do periodo

Verificar se 0 CNPJ da contratada contido na NF/Fatura € o mesmo que consta do Contrato e Nota de
Empenho

O periodo da prestagéo do servigo deve ser sempre anterior a data da NF/Fatura

Verificar a data de emissao da Nota (quando envolver mao de obra, devera sempre ser a partir do primeiro
dia subsequente ao més relativo a prestagao de servigo)

Anexar relatorio mensal dos servigos prestados (se for o caso) devidamente preenchido e assinado

No caso de contrato que envolver m&o de obra na execugao dos servigos, acompanhar pagamento de
salarios e beneficios, retencdes previdenciarias e recolhimento de impostos

Verificar se constam todas as certiddes:

CRF FGTS

CND Trabalhista

CND Federal

CND Estadual

CND Municipal

A data do atesto deve ser dada em conformidade com 0 més de emissédo da NF/Fatura
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ANEXO 2 — MODELO NOTIFICACAO

NOTIFICACAO N2 --

A Secretaria Municipal de , Unidade Gestora do Contrato N° , vem
NOTIFICAR aempresa , acerca dos seguintes fatos:

1o o,

2. e

3. e

Assim, fica a empresa notificada a apresentar justificativa/defesa para os itens acima
mencionados, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do recebimento
deste documento, estando V.Sas. cientes da possivel aplicacdo de sanc¢des administrativas,
conforme disposi¢des contidas no Capitulo IV, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei

n2 10.520, de 17 de julho de 2002 e seus regulamentos.

Alagoinhas-Ba, de de 2019

Gestor do Contrato

Assinatura
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ANEXO 3 — MODELO ATESTO RECEBIMENTO PROVISORIO

MODELO PARA ATESTO OU CARIMBO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Atesto o recebimento parcial do material
/equipamento e/ou a prestacdo de
servico constante(s) da Nota
Fiscal/Fatura ne e
Doc/Anexo N°

Alagoinhas-Ba, __ de de 2019.

XUXXXXXXXXXXX
SECRETARIA / Fiscal de Contrato
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ANEXO 4 — TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE CONTRATO

Contrato N°: Ordem de Servico /
Fornecimento N°:

Objeto:

Gestor do Contrato:

Fiscal do Contrato:

Por este instrumento, os servidores acima identificados atestam, para fins de
cumprimento do objeto pactuado no Termo de Contrato supra citado, que o(s)
servico(s) ou bem(ns) integrantes da Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens
acima identificada possui(em) qualidade compativel com a especificada no Termo de

Referéncia / Projeto Basico do Contrato.

De Acordo,

Fiscal do Contrato Gestor do Contrato

Nome Nome
Matricula Matricula

Alagoinhas-Ba, __de de 2019.
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ANEXO 5 - MODELO DE RELATORIO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

RELATORIO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATATO(A)

CONTRATO ADMINISTRATIVO N°.

Objeto:
Vigéncia:
Ordem de Servico: Inicio da execugao:
Data da Publicacao: Fim da execugéo:
Contratato(a):
CNPJ: Insc. Estadual:
CPF: RG:
Resp. Legal.:

DADOS DO FISCAL DESIGNADO
Nome: Cargo:
Lotagé&o: Ato de designacao:
Data de inicio:

DADOS DA FISCALIZAGAO

Periodo Fiscalizado: de / /2019 a / /2019

LISTA DE VERIFICAGOES

CUMPRIU

OCORRENCIAS SIM NAO

1. Cumpriu as obrigagdes contratuais mensais

2. Obedeceu aos prazos estabelecidos

3. Entregou documentos a que estava obrigado

4. Elaborou e encaminhou relatério mensal de atividades

5. Prestou servigo com a qualidade esperada

6. Informou ou comunicou situagdes que estava obrigado

7. Realizou diligéncias necessarias

Observacoes sobre as ocorréncias:




NECESSIDADE DE NOTIFICAGAO

( )Néo

(") Sim

Motivagao: |

Data da Notificagéo se Ocorrida: |

Resultados alcangados:

NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCEDIMENTO DE PENALIZAGAO

() Nao

(") Sim

Motivagéao: |

Resultados alcangados:

SUSPENSAO DO CONTRATO OU PARALISAGAO DOS SERVIGOS

() Suspensao

( ) Paralizacao

Motivagao: |

Fundamento legal e contratual: |

Data da Ocorréncia:

Retomada:

NECESSIDADE DE RESCISAO

) Amigavel

) Unilateral

(
(
() Judicial
F

undamento legal e contratual:

NECESSIDADE DE ALTERAGOES CONTRATUAIS

() Acréscimos quantitativos

() Acréscimos qualitativos

() Supressoes

Descrigéo:

Percentual do valor contratado:

Fundamentagéo legal:

Aditivo n°

Data:

Publicag&o:




NECESSIDADE REAJUSTE OU CORREGAO DOS VALORES

( ) Reajuste

() Correcao

Motivagé&o:

Fundamentag&o legal:

Aditivo n®:

Data:

Publicag&o:

OUTRAS OCORRENCIAS

CUMPRIMENTO DO CONTRATO E RECEBIMENTO DO OBJETO

() Recebimento provisorio

() Recebimento definitivo

Data: |

Consideragdes:

Alagoinhas - BA, de de 2019

Assinatura do Fiscal Assinatura do Gestor
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ANEXO 6 - LISTA DE PENALDIADES PARA CONTRATADOS

SITUAGOES QUE ENSEJAM PENALIDADES PARA O CONTRATADO

Inexecucdo total ou parcial do contrato, especialmente nos seguintes casos:

a) o ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

b) o cumprimento irregular das clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

c) a lentidao no seu cumprimento,levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade da conclusao
da obra, do servi¢o ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

d) o atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

01 — . , , — — .
e) a paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia comunicagao a
Administragéo;

f) a subcontratagéo total ou parcial do seu objeto, a associagao do contratado com outrem, a cessao ou
transferéncia, total ou parcial, bem como a fusao, cisdo ou incorporagdo, ndo admitidas no edital e no
contrato;

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

02 O cometimento reiterado de faltas na execugdo contratual, devidamente anotadas em registro
apropriado;

03 Retardar a execugao do contrato, especialmente deixar de iniciar, sem causa justificada, a execugao do
contrato apds 7 (sete) dias contados da data estipulada para inicio;

04 |[Falhar ou fraudar a execugéo do contrato;

05 Comportar-se de modo inidéneo;

06 |Cometer fraude fiscal;

Deixar de reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o

07 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugéo ou de
materiais empregados;

N&o se responsabilizar pelos danos causados diretamente a Administrag&o ou a terceiros, decorrentes

08 de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsailidade a
fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pelo érgéo interessado;

09 N&o se responsabilizar pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execuc¢do do contrato;

10 Atrasar a apresentagao da garantia contratual;

11 Atrasar a nomeacgao do preposto.
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ANEXO 7 - CONDUTAS DE RESPONSABILIZACAO DE AGENTES PUBLICOS

CONDUTAS QUE ENSEJAM A RESPONSABILIZAGAO DE AGENTES PUBLICOS

1. Deixar de fiscalizar a execugao de contratos administrativos
2. Realizar fiscalizagdo deficiente
3. Deixar de regulamentar o acompanhamento e o controle dos contratos
4, Deixar de implantar normas operacionais ou manuais de procedimentos
5. Deixar de implantar mecanismos de controle de execugao contratual
6. Tomar conhecimento de ilegalidade cometida por fiscal € ndo tomar providéncias
7 Deixar de instaurar procedimentos administrativos com vistas a apuragao das responsabilidades do fiscal e
; da contratada
Deixar de aplicar as sangdes administrativas previstas
. Designar servidores publicos ndo qualificados para a gestao dos contratos
10.  [N&o fornecer a seus subordinados os meios materiais e o treinamento necessario
11.  [Deixar de fiscalizar o fiscal de contratos
12.  |Deixar de anotar em registro proprio todas as ocorréncias
13.  |Deixar de implantar o livro "Diério de Obras"
14.  |Deixar de fazer a fiscalizagao de obras
15.  |Deixar de fiscalizar o contrato desde o inicio de sua vigéncia
16.  |Deixar de exigir das empresas contratadas a designagéo de propostos
17.  [Deixar de implantar procedimentos para o recebimento provisorio e definitivo






