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APRESENTACAO

A Administracao Publica, representada pelo conjunto de 6rgaos e entidades integran-
tes da Administracdo Direta e Indireta da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, constitui o meio pelo qual o Estado se utiliza para atender as suas finalidades
precipuas. Contudo, nem sempre essas finalidades sdo atingidas pela atuacdo direta dos
entes estatais e seus agentes, considerando-se a impossibilidade de se manter uma estru-
tura especializada para cada tipo de necessidade a ser atendida. Para suprir as caréncias
que nao podem ser atendidas por seus proprios meios, a Administracao Piblica lanca mao
de contratos administrativos, celebrados com particulares, que, mediante contraprestacio,
assumem o 6nus do atendimento dessas necessidades.

A licitacdo é um conjunto de procedimentos inter-relacionados que visa obter determi-
nados beneficios para a Administracao Ptblica, seja por meio da aquisicao de bens, da pres-
tacdo de servicos, da execucdo de obras ou ainda da alienacdo e locacdo de bens e servigos
ptblicos. Os contratos administrativos decorrem de procedimentos licitatérios (ou ainda
da dispensa ou da inexigibilidade de licitacdo) e correspondem a fase em que os objetivos e
os planos tracados na fase de planejamento da licitacdo sdo levados a efeito. Para que esses
objetivos sejam plenamente alcancados, é necessario que haja um acompanhamento efeti-
vo da Administracdo interessada, com vistas a assegurar que os projetos e as especificacoes
sejam entregues e os prazos sejam cumpridos conforme almejado.

A gestdo de contratos administrativos sempre foi uma tarefa ardua para toda a Admi-
nistracdo Publica, principalmente em virtude da auséncia de uma norma que trouxesse
aplicabilidade pratica para o disposto no Capitulo III da Lei n. 8.666/1993. Para suprir essa
lacuna € que foi concebido o presente manual, que tem por objetivo nortear as acdes das
unidades e dos agentes envolvidos no gerenciamento dos contratos administrativos cele-
brados pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Esperamos que este instrumento sirva de esteio, sobretudo, para os gestores de contra-
tos, os quais poderdo encontrar nele orientagdes praticas para diversas situacoes enfren-
tadas no dia a dia da execucdo dos contratos. Estamos certos de que nido esgotaremos o
contetido desta atividade tdo vasta e complexa que é a gestdo de contratos administrativos;
contudo, contamos com o aprimoramento continuo deste manual, a fim de que ele seja
constantemente ajustado e atualizado as alteragoes na legislagdo, as mudancas de procedi-
mentos internos e as vicissitudes do tempo.

Comissao de Elaborag¢do do Manual de Gestao de Contratos Administrativos do CNJ
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1.1 GESTOR DO CONTRATO: 0 REPRESENTANTE DA ADMINISTRACAO

Segundo o artigo 12 da Instrucdo Normativa CNJ n. 44, de 17 de julho de 2012, o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade dos bens entregues ou da prestacdo dos servigos e da alocacio dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, e devem ser exercidos
por representante da Administracao, especialmente designado.

1.1.1 DEFINICAO

O gestor do contrato é o agente da Administracdo especialmente designado para o
acompanhamento dos contratos administrativos, podendo ser auxiliado por terceiros con-
tratados para subsidid-lo de informacgoes necessarias para o desempenho dessa finalidade,
conforme caput do artigo 67 da Lei n. 8.666/1993.

Cabe ao gestor o regdistro de todas as ocorréncias relacionadas ao contrato e a determi-
nacdo da reparacio de eventuais vicios que venham a surgir durante a execucdo do ajuste,
devendo ter uma postura proativa — antecipando-se aos problemas e evitando-se prejuizos
para a Administra¢ido — bem como deve buscar os melhores meios, a fim de atender ao inte-
resse publico, levando ao conhecimento dos seus superiores as decisoes e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia.

1.1.2 PERFIL IDEAL

Segundo Granziera,' “o gestor deve ser, antes de mais nada, alguém preparado para atuar
em varias frentes. Sua funcdo implica ter conhecimento, aptiddo para negociar, flexibilidade
e firmeza, para garantir, ao final, a execucdo do contrato nas condigoes fixadas”.

E desejavel que o gestor tenha participado da fase de planejamento da contratacéo (ela-
boragdo do Projeto Bdsico ou do Termo de Referéncia), devendo ainda:

a) gozar de boa reputacio ético-profissional;
b) dispor de conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

¢) possuir conhecimentos da legislagdo aplicada ao processo administrativo e a licita-
¢oes e contratos;

d) ser proativo, antecipando-se aos problemas na busca das melhores solugdes, tendo
em vista o interesse ptiblico;

e) agir diligentemente quanto ao cumprimento das obrigacdes impostas as partes no
instrumento contratual; e

f) atuar com zelo e cuidado na manutengdo do bem priblico.

1 GRANZIERA, Maria Luiza Machado. Contratos administrativos: gestao, teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas, 2002. p. 133.
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DESIGNACAO

designacéao de gestores de contratos e dos respectivos substitutos, no &mbito do CNJ,

ocorre por meio de portaria expedida pelo Diretor-Geral. Os gestores e gestores substitutos
sdo indicados pela unidade (Departamento, Secretaria, Se¢do etc.) demandante da licitacdo.

Por se tratar de encargo associado, por forca de lei, ao exercicio de cargos publicos,

nao é
pena

licito ao servidor recusar imotivadamente a designacao para a funcao de gestor, sob
de caracterizacdo de descumprimento de ordem superior e de inobservancia de dever

funcional. Contudo, caso nao possua experiéncia, qualificacido e conhecimento especifico
acerca do exercicio da fiscalizagdo, devera requerer da Administracdo o investimento ne-
cessario em sua capacitacdo para o exercicio da funcao.

E

vedada a designacao de gestor que:

a) esteja respondendo a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar sob a qua-

lidade de responsavel ou indiciado;

b) possua, em seus regdistros funcionais, punicées em decorréncia da prética de atos

c)

lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera de governo;

tenha sido responsabilizado por irregularidades pelos tribunais de contas da Uniéo,
dos estados, do Distrito Federal ou dos municipios;

d) tenha sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragio

e)
f)
g

Publica capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n.
7.492, de 16 de junho de 1986, e na Lei n. 8.429, de 2 de junho de 1992;

possua relagdo de parentesco com a administracdo da empresa contratada;
possua interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

possua, com a contratada, relagdo comercial, econdmica, financeira, civil ou trabalhista;

h) esteja litigando judicial ou administrativamente com preposto, gerentes, diretores,

i)

j)

proprietarios ou sécios da empresa contratada ou respectivos conjuges ou compa-
nheiros;

tenha amizade intima ou inimizade notdria com alguma das pessoas indicadas na
alinea anterior;

possua relagdo de crédito ou débito com a empresa contratada ou com as pessoas
indicadas na alinea “h”;

k) tenha, por qualquer condicdo, aconselhado a parte contratada ou que dela tenha

)

(@)
é con

recebido, a qualquer titulo, honorarios, créditos, presentes ou favores; e

apresente, por motivos éticos, impedimentos ao exercicio da funcio com a austerida-
de exigida pelo interesse ptiblico ou, em a exercendo, que comprometam a imagem
publica da instituicao.

servidor que se encontrar em quaisquer das situacoes citadas nas alineas anteriores
siderado impedido de atuar como gestor e fica obrigado a comunicar, em tempo habil,

o fato aos seus superiores, a fim de que seja providenciada a designacgdo de outro servidor.
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O gestor do contrato poderd requerer ao Diretor-Geral a designacao de auxiliares (fiscal
técnico e fiscal administrativo) para ajudéd-lo no exercicio das suas func¢des quando consta-
tar a impossibilidade, de sozinho, executar as funcdes de acompanhamento e fiscalizagao
do contrato.

Sao atribuicoes do fiscal técnico:
v’ acompanhar e fiscalizar a execucao fisica do objeto da contratacao; e

v aferir e atestar se o objeto contratado foi ou vem sendo executado em conformidade
com o que foi pactuado.

'\\@ As atribuicdes do fiscal técnico podem ser delegadas a terceiros contratados para tal finalidade, nos termos do caput
do artigo 67 da Lei n. 8.666/1993.

OBSERVACAO

Sao atribuicoes do fiscal administrativo, entre outras:

v acompanhar, fiscalizar e controlar a parte documental vinculada ao contrato (situa-
¢ao de regularidade fiscal e trabalhista da contratada, bem como a manutencio das
demais condicoes de habilitacdo durante toda a execucdo do contrato);

v verificar o cumprimento, por parte da contratada, das obrigacoes trabalhistas, previ-
dencidrias e tributdrias; e

v/ controlar a movimentacdo dos saldos em contas vinculadas.

'\l\ @: I Via de regra, 0 gestor acumula as fungdes de fiscal técnico e administrativo.

OBSERVACAO

1.1.4 0BRIGACOES DO GESTOR DO CONTRATO

B Pautar sua atuacao pela estrita observancia da legalidade e da moralidade administrativas, tendo como
referéncias o equilibrio contratual e os interesses do CNJ;

I Atuar sempre de forma clara, justa e de modo a preservar o patrimdnio publico;

B Zelar pelo bom relacionamento entre o CNJ e a empresa contratada, mantendo comportamento ético,
probo e cortés;

I Efetuar minucioso exame do processo de contratagao (Projeto Basico ou Termo de Referéncia; proposta
da empresa; impugnagées ao certame licitatrio; manifestacoes do Pregoeiro, da Comissao Permanente
de Licitacao, da Assessoria Juridica, da Secretaria de Controle Interno e da Diretoria-Geral) e do contrato,
além de manter consigo copias dos referidos instrumentos;
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B Solicitar, sempre que necessario, a Secao de Gestao de Contratos o esclarecimento de dividas relacionadas
ao instrumento de contrato ou a execucao contratual;

I Providenciar, em momento imediatamente anterior ao inicio do fornecimento e/ou da prestacao de servi-
¢os, e, sempre que entender necessario, a realizacao de reuniao com a empresa contratada;

N

O0BSERVACAO

4

EXEMPLO

A reunido de alinhamento de expectativas deve:

a) contar com a presenca de servidores da drea requisitante (preferencialmente aqueles que tenham sido responsa-
veis pela elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia), preposto e gerentes da empresa contratada;

b) ser devidamente registrada em ata, com mencdo ao hordrio de inicio, aos nomes das pessoas presentes e as fun-
¢Oes exercidas por cada um (preposto, procurador, gerente, gestor etc.);

) seriniciada pelo questionamento, aos representantes da contratada, quanto ao pleno dominio de conhecimento
sobre 0s termos em que se deu a contratacdo (termo de referéncia, edital, proposta apresentada, contrato etc.);

d) resultar na elaboracao de cronograma detalhado (definicao de datas e horas especificas para determinadas ati-
vidades), no esclarecimento de duvidas eventualmente relacionadas as obrigacdes contratuais, bem como na ex-
plicitacdo e exemplificacdo das situacdes que possam ensejar aplicacdo de sangdes, a contratada, por descumpri-
mento do contrato. Ao final desta etapa, o gestor deve se certificar de que os representantes da contratada saibam
exatamente o que o CNJ pretende com a contratacao; e

e) serencerrada com a coleta das assinaturas dos presentes e mencao a hora de encerramento.

Sao exemplos de condutas a serem alinhadas na reunido realizada com empresas cujos contratos envolvam mao de
obra residente:

v locais dos postos de trabalho e hordrios nos quais serao executados os servicos contratados;

v hordrios de funcionamento do CNJ;

v/ condices para acesso a instalacdes, transporte, atendimento hospitalar de urgéncia;

v’ papel do preposto;

v funcionalidades e regras relativas ao Sistema de Gestdo de Postos de Trabalho mantido pelo CNJ;

v’ definicdo de cronograma de treinamento para os empregados da empresa contratada alocados na execucdo dos
servicos terceirizados, se previsto no contrato.

I Verificar, em momento anterior ao inicio dos servicos com mao de obra residente:

v

v
v

se a empresa contratada cumpriu todas as exigéncias previstas como condi¢do para o
inicio da execugdo contratual, tais como apresentacio de documentos e fornecimento da
relacdo nominal dos seus empregados que poderdo transitar nas dependéncias do CNJ;

se houve a indicacao formal do preposto;

se ha exequibilidade do cronograma das atividades;

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS
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v’ se, nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados da contra-
tada, estdo devidamente redistradas as anotacoes da relagao de emprego, bem como o
nimero de inscri¢do no Programa de Integracio Social (PIS);

v se a empresa contratada constituiu Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes
(Cipa), quando necessdrio;

v se foram cumpridos os demais requisitos estabelecidos na documentacado da contra-
tacdo (termo de referéncia, edital e contrato); e

v se o teor dos instrumentos coletivos de trabalho (Acordos Coletivos, Convencdes
Coletivas) estd de acordo, bem como se certificar de que as normas coletivas estejam
sendo cumpridas pela contratada.

M Prestar cuidadosa analise quanto ao cumprimento da obrigacao, por parte da contratada, nas contrata-
¢Oes em que esteja prevista apresentacao de garantia técnica;

M Verificar continuamente a necessidade e a utilidade de modificagao do contrato bem como de prorrogagao
da vigéncia;

»EI 0 pedido de alteracao do contrato deve estar relacionado a fato superveniente, impossivel de ser previsto quando da

elaboragdo do Projeto Basico/Termo de Referéncia, conforme disposto no art. 65 da Lei n. 8.666/1993.
ATENGAO
Aelaboragao de novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia deve ser providenciada nos casos em que os contratos nao

puderem ser prorrogados em virtude de expiracao do prazo-limite de vigéncia ou no caso de ndo haver interesse do
(NJ ou da contratada na prorrogacao do ajuste para além da data-limite de vigéncia.

As propostas de alteracao do contrato — devidamente fundamentadas — devem ser encaminhadas a Secretaria de
Administracao (SAD).

I Controlar o cumprimento de todos os prazos previstos nos diversos instrumentos relacionados a contrata-
¢do (Termo de Referéncia, Edital, Contrato, Reunides de Alinhamento etc.);

(4 . . ~ . .

\\@ Quando houver cronograma (etapas com prazos distintos) ou houver gestao de prazos relativos a mais de um contrato
fiscalizado por um mesmo servidor, sugere-se a elaboracdo de tabela de acompanhamento dos prazos, a fim de se

oBSERVACAOfacilitar a gestao.

» Os prazos para instrugao dos processos devem ser acompanhados reqularmente, conforme indicagao constante na(s)
planilha(s) localizada(s) na pasta “SEGEC controles dos prazos das contratacdes e renovacdes’, situada no drive “Ar-
MENGR  quivos Publicos do CNJ” ().

0 servidor que der causa ao atraso na instrucao de processo pode ser responsabilizado, nos termos do art. 129 da Lei
n. 8.112/1990.

Prestar especial atencao ao prazo de vigéncia do contrato, bem como aos prazos de garantias que se relacionem a produtos
e/ou servicos entregues. Quando da proximidade da data de encerramento, e, se for 0 caso, solicitar a Secdo de Gestao de
Contratos a prorrogacdo do instrumento, com antecedéncia minima de 150 (cento e cinquenta) dias do termo final.
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I Verificar se a entrega dos materiais, a execugdo das obras, a prestacao dos servios, as especificacbes, as
quantidades e os prazos de entrega estao sendo cumpridos integral ou parcialmente, de forma satisfato-
ria, conforme estabelecido no ajuste;

(< . . . b . . z A

\\® Ao solicitar servicos a empresa contratada por meio de ordem de servico, o gestor deverd descrevé-los detalhadamen-
te e de forma o mais objetiva possivel, certificando-se de que a empresa contratada saiba exatamente o que o CNJ

OBSERVACAO pretende com a contratacdo.

As ordens de servico devem:

a) sersequencialmente numeradas;

b) conter a unidade requisitante;

) conter os prazos de inicio e término da execucao do servico;

d) conter o cronograma de resultados/etapas, se houver;

e) conter o campo para datas e assinaturas do gestor e do representante da empresa contratada; e

f) seremitidas em duas vias, sendo uma para a empresa contratada e outra para o CNJ (e esta deverd ser juntada ao
processo administrativo da execugdo contratual).

% N o )
\ No caso de eventos, antes da solicitacao dos servicos a empresa que os deva prestar, o gestor deve elaborar planeja-
X\

mento detalhado e indicar, cuidadosamente, na tabela dos servicos contratados, os itens necessarios.

EXEMPLO
0 gestor deve ainda, quando possivel, estar presente no local da prestacao dos servicos, certificando-se continua-

mente quanto a correspondéncia entre os servicos prestados e as descri¢des previstas no Termo de Referéncia, no
Edital e no Contrato. Recomenda-se a utilizagdo de check-list ou formulario que oriente a conferéncia dos servicos
prestados durante a realizacao dos eventos.

Em se tratando de fornecimento, devem-se efetuar observagdes, testes de funcionamento e vistorias técnicas que
comprovem a integridade fisica e a adequacdo do objeto entregue.

Deve-se determinar a contratada que promova reparacao, correcao, remogao, reconstrucao ou substituicao, as
suas expensas, no total ou em parte, do objeto do contrato em que se verifiquem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execucdo ou dos materiais empregados, mesmo que ja tenha sido emitido o Termo de Recebi-
mento Definitivo.

estabelecidos no contrato e na proposta de preos apresentada pela contratada. Se for verificada divergéncia entre o
menco - fornecimento ou a prestacao dos servicos e o valor declarado na nota fiscal, solicitar correcdo a contratada.

»l I Confrontar precos, quantidades e especificagdes (inclusive as marcas dos produtos) constantes da nota fiscal com os

Nos contratos com alocacao de mao de obra residente ou de obras o gestor do contrato deve:

a) estabelecer cotejo entre os saldrios e beneficios pagos pela contratada aos seus profissionais com os respectivos va-
lores previstos na planilha de pregos. A contratada deve ser notificada, por escrito, para providenciar regularizacao
imediata, sempre que for identificada qualquer discrepancia;

b) verificar se os postos de trabalho foram preenchidos corretamente. O nao preenchimento dos postos ou o preen-
chimento em atraso devem ser descontados da fatura ou serem glosados preventivamente do pagamento, com
posterior comunicagdo a contratada, para fins de apresentacao de defesa prévia;
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¢) verificar se os requisitos profissionais e de experiéncia estdo sendo atendidos pela contratada;

d) solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados que verifiquem se as contribuices previdencidrias estdo ou
nao sendo recolhidas em seus nomes. O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados
ao final de um ano — sem que isso signifique que a analise nao possa ser realizada mais de uma vez para um mes-
mo empregado, garantindo-se, assim, o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

e) cientificar a Administracdo sobre qualquer irregularidade verificada no recolhimento das contribuicdes previdenci-
arias, para fins de comunicacao ao Ministério da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil;

f) solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados extratos da conta do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico (FGTS) e os entregar a Administracao com o objetivo de verificar se os depdsitos foram realizados pela con-
tratada. 0 objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano — sem que
isso signifique que a andlise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado, garantindo-se,
assim, o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle; e

g) cientificar a Administracao sobre qualquer irreqularidade verificada no recolhimento do FGTS dos trabalhadores
terceirizados, para fins comunicacao ao Ministério do Trabalho e Emprego.

I Estabelecer, sempre por escrito, contatos com o preposto, ao constatar descumprimentos contratuais, vi-
sando a normalizacao. Manter o registro dessas comunicacdes juntadas aos autos do processo administra-
tivo de execugdo. Comunicar as ocorréncias a Secretaria de Administracao, em documento no qual deve
também sugerir a aplicacao da penalidade que entender cabivel;

]

EXEMPLO

ATENGAO

Sao exemplos de problemas na execugao contratual:

v/ postos sem cobertura (parcial ou integral), sem prévia comunicagao ou justificativa;

v’ reclamacdo de unidade do CNJ no que diz respeito a qualidade do servico ou a conduta do empregado terceirizado;
v/ atrasos nos pagamentos de saldrios e outros beneficios;

v’ saldrios e outros beneficios pagos em desacordo com o (ltimo instrumento coletivo de trabalho, independente-
mente da celebragao do termo aditivo de repactuacao;

v irregularidade fiscal ou trabalhista (falta de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa perante a Sequ-
ridade Social, o FGTS e as Fazendas Nacional, Estadual/Distrital e Municipal, bem como da Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas);

v apresentacdo de faturas em desconformidade com a cldusula contratual de pagamento; e

v atraso no fornecimento de produtos ou entrega de mercadoria danificada.

(aso o gestor verifique que houve subcontratagao — sem previsdo editalicia e contratual —, deve comunicar o fato a SAD.
0 gestor do contrato deve estar atento as fases do procedimento correlato a aplicacao de penalidades, quais sejam:
a) notificagdo da contratada, com abertura de prazo para apresentacao de defesa prévia;

b) manifestacdo dos gestores e da Assessoria Juridica acerca da defesa prévia apresentada;

() decisao da autoridade competente;

d) execucdo da penalidade administrativa, quando for o caso;
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d) comunicacdo a contratada da penalidade aplicada com abertura de prazo para interposicao do recurso;
e) manifestacdo dos gestores e da Assessoria Juridica acerca do recurso apresentado;

f) apreciacao do recurso e dos pareceres técnico e juridico, pela autoridade que aplicou a penalidade, para reconside-
racao ou encaminhamento a autoridade superior;

e) decisdo do recurso pela autoridade superior;
f) recolhimento do valor da multa aos cofres do Tesouro Nacional, quando for o caso; e

g) registro da penalidade no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf), quando for o caso.

'\\@ 0 procedimento administrativo voltado a imposicao de san¢des a contratada deve ser formalizado em autos apartados
e sua instauracdo compete a SAD. Referidos autos devem ser instruidos com:

OBSERVACAO . o . . .
a) memorando inaugural, indicando-se e juntando-se os documentos que demonstram as irreqularidades cons-

tatadas;
b) cOpia da nota de empenho ou do contrato ou da secdo do edital que trate das penalidades;
) cGpia da nota técnica (documento produzido pelo proprio gestor);
d) manifestacoes da empresa, caso existam; e

e) outros documentos indicados por normativos que tratem da matéria.

I Receber, provisdria e definitivamente, quando for o caso, o objeto contratado, mediante termo circuns-
tanciado;

0 gestor deve solicitar a designacao de fiscal técnico para respaldar o atesto do objeto contratado, caso este seja con-

siderado de alta complexidade. Nesse caso, o fiscal técnico devera emitir relatdrio ou laudo técnico.
ATENGAO

'\\@ Quando for designada Comissao de Recebimento, nos termos do § 8° do artigo 15 da Lei n. 8.666/1993, esta substitui-

ra a figura do gestor no recebimento.
OBSERVACAO

designada deverd encaminhar copia desses termos para a Secao de Gestao de Contratos tao logo sejam emitidos, de
menco - forma a possibilitar, aquela Secao, 0 acompanhamento dos prazos de vigéncia.

»l I Nas contratacdes em que haja a obrigacdo da emissao de Termos de Recebimento Provisério e Definitivo, a comissao

I Verificar, ao receber documentos fiscais que Ihe sejam apresentados pela contratada:

v se a data limite (estabelecida pela Receita Estadual/Distrital/Municipal) para emis-
sdo do documento foi respeitada;

v’ se a emissao foi realizada em nome e para o CNPJ do CNJ;

v’ se a descricdo dos itens faturados coincide com as especificacoes previstas em contrato;
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v/ se esta correta a inscricdo do CNPJ e se esse ntimero foi corretamente mencionado na
nota de empenho ou no contrato;

v se o documento estd datado; e

v se o valor coincide com o previsto na proposta e no contrato (unitdrio e total).
Caso haja alguma irregularidade, deve-se providenciar a imediata substitui¢cdo do
documento.

»l I Nédo devem ser aceitas as notas fiscais de venda modelo 1 ou 1A, sendo obrigatdria a apresentacao de nota fiscal ele-

tronica.
ATENGAO

N Os demais requisitos de validade e idoneidade do documento fiscal serdo conferidos pela Secretaria de Orcamento

@ e Financas (SOF), até mesmo no caso de nota fiscal eletronica (NF-e), pois serd ela a responsavel por consultar a

osstrvACio qutenticidade da NF-e no site da Secretaria de Fazenda/Prefeitura respectiva, por meio da chave de acesso indi-
cada no documento.

B Atestar as notas fiscais ou emitir Nota Técnica (de acordo com os artigos 20 e 21 da Instrucao Normativa
n. 44/2012) e encaminhar o documento a Secretaria de Orcamento e Financas para pagamento, certi-
ficando-se, antecipadamente, de que todas as obrigacoes referentes ao contrato foram devidamente
cumpridas pela contratada e de que a instrucao do processo de pagamento esta sendo feita de forma
clara e objetiva;

N

\\@ 0 atesto ou a emissao de Nota Técnica serd providenciada(o) apds a apresentacdo do faturamento pela con-

tratada.
OBSERVACAO

» A Nota Técnica serd necessaria sempre que o valor da contratacdo for superior a R$ 80.000,00 (oitenta mil Re-

ais), conforme previsto na Lei n. 8.666/1993, artigo 23, inciso Il, alinea“a” e no artigo 20 da Instrucdo Norma-

MENCRO - tiva . 44/2012 do CNJ; e nos demais casos, poderd ser substituida pela aposicdo de carimbo no verso do docu-
mento fiscal.

0 atesto deverd conter:

a) declaracdo de que o objeto faturado estd em conformidade com as especificacoes e de que houve cumprimento,
pela empresa contratada, das obrigacdes pactuadas (incluindo-se o que tange aos prazos); e

b) data e assinatura do gestor, devidamente acompanhada do nome legivel.

0 gestor deve encaminhar, a SOF, o relatdrio da execucao dos servicos terceirizados, a Nota Técnica e os demais docu-
mentos que se relacionem a liquidacao da despesa.

A Nota Técnica devera conter:

a) cabecalho, com indicacao do nimero da Nota Técnica de Atesto, drea envolvida, nimero dos processos adminis-
trativos de contratacao ou de pagamento, nome da empresa contratada, nimero do contrato, nimero da nota de
empenho e objeto da atestacdo;
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b) corpo, com indicacao do ndmero da nota fiscal, do valor, do més, periodo ou parcela de referéncia;

() certificacdo do pleno cumprimento das cldusulas pactuadas ou de possiveis descumprimentos verificados (atrasos
na entrega do objeto ou no pagamento de saldrios aos empregados, por exemplo) com indicagdo sumaria dos fatos
(dias de atraso, responsavel e penalidade cabivel), assim como outras consideraces que o gestor julgue relevantes;

d) fecho, com indicacao de consideragdes, ressalvas e encaminhamento da Nota Técnica;
e) data da emissao da Nota Técnica e do Atesto; e

f) assinatura e identificacao dos autores da Nota Técnica.

(< ~ . ~ . . s . ~ .
\\@ No caso de a execugao contratual ser acompanhada por comissao fiscalizadora, o atesto (ou a Nota Técnica) serao assi-

nados por todos os membros do grupo.

OBSERVACAO L . Lo ,
Quando as ocorréncias ensejarem glosas ou sobrestamentos nos pagamentos, a nota técnica deverd conter as ressalvas

que reportem a necessidade dessas medidas.

Glosa corresponde a recusa, parcial ou total, de um pagamento que seja julgado indevido ou que seré discutido no
hojo do processo de aplicacdo de penalidade. A seu turno, sobrestamento € a suspensao de um pagamento até o cum-
primento de alguma providéncia que esteja a cargo do credor (exibicao de documentos, adimplemento de obrigaces
legais ou contratuais etc.).

I Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, de modo que o valor con-
tratado nao seja ultrapassado;

I Informar a Secretaria de Orcamento e Financas, até 10 de dezembro de cada ano, as obrigacbes financeiras
nao liquidadas no exercicio, com vistas a obtencao de reforco, ao cancelamento de saldos de empenho ou
ainscricao na conta de restos a pagar;

B Encaminhar a Secretaria de Orcamento e Finangas, até 15 de dezembro de cada exercicio, os pedidos de
empenho para os contratos que ainda estarao em vigor no exercicio seguinte.

I Encaminhar a Secretaria de Administragdo os pedidos que eventualmente sejam formulados pela contra-
tada, acompanhados de manifestacao acerca da admissibilidade;

Ex.: pedidos de prorrogacao de prazos de entrega ou inicio de execucao de servicos; pedidos de alteracdo de marca do

4 | objeto licitado devido a descontinuidade daquela ofertada na licitagao etc.
EXEMPLO

A decisdo quanto a pedido da empresa que implique a alteracao de condicdes inicialmente previstas nos contratos,
mesmo que as justificativas tenham sido acatadas pelo gestor, compete exclusivamente a autoridade competente
MENGR para celebrar o contrato, ou seja, ao Diretor-Geral.
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I Demonstrar, no processo administrativo, ao final da execugao, a comparagao entre o servico/fornecimento
contratado e aquele efetivamente realizado;

B Cientificar a Se¢do de Gestao de Contratos para que seja emitido o Termo de Encerramento do Contrato, a
ser assinado pelas partes, para fins de liberacao da garantia financeira em favor da contratada, quando
do encerramento da vigéncia ou da rescisao da avenca, e desde que nao haja pendéncias no compromis-
so assumido;

N Ao final da vigéncia do contrato, se o gestor identificar a existéncia de saldo remanescente, devera informar o consta-

@ tado a SOF. A partir da informacao, esta Secretaria providenciard a anulacdo do saldo da nota de empenho ou de saldo

OBSERVACRO - jnscrito em restos a pagar, bem como a baixa da conta de contratos no Sistema Integrado de Administragao Financeira
do Governo Federal (Siafi).

B Atualizar, mensalmente, as informagdes relativas aos postos de trabalho terceirizados junto a unidade
competente, para fins de publicacao no Portal da Transparéncia.

1.1.5 OBRIGACOES ADICIONAIS PARA 0 GESTOR DESIGNADO EM CONTRATOS DE OBRAS

B Verificar, no primeiro més de execugdo, a existéncia de condicdes de escrituragdo dos documentos que
devem ficar no local da obra, sob os cuidados do contratado, quais sejam:

v alvaras e licenciamentos para construcdo emitidos pelo poder publico do Distrito
Federal;

v ficha de registro de empregados;

v anotacoes de Responsabilidade Técnica (ARTSs), devidamente recolhidas, de acordo
com os desdobramentos exigidos pela obra quanto ao projeto em si e, também, pelos
desdobramentos que se refiram a parte de ar condicionado e rede 16gica (que também
exigem ART para cada habilitacdo especifica);

v’ documentos de visita do Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura (Crea), se
essas vierem a OCOTTer;

v’ documentos de visita da vigilancia sanitaria;

v/ cOpia da matricula da obra no INSS (CEI) (nesse caso, copia deve ser anexada ao
processo de contratacdo);

v’ copia da Comunicacdo Prévia junto a Delegacia Regional do Trabalho com a qualifi-
cacgdo da obra e cépia da ficha de acidente de trabalho (CAT);

v’ documento que comprove a contratacdo de seguro contra os riscos de acidentes do
trabalho, para os empregados; e

v o visto do Crea no contrato de empresas que tenham sede fora do Distrito Federal.
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I Exigir do contratado, no ltimo més de execucao, a apresentacao dos sequintes documentos, em momen-
to anterior ao lancamento do atesto ou da emissao da Nota Técnica:

a) recibos de quitacdo dos empregados;
b) habite-se da obra, no caso de edifica¢des novas; e

¢) Certiddao de Regularidade da obra com o INSS.

I Manter permanentemente atualizado o Diario de Obra, com anotagdes claras e objetivas, sem transcri¢oes
de relatdrios ou pareceres técnicos;

I Apreciar e aprovar o canteiro de obras organizado pela contratada;

B Verificar a instalagao da placa de identificaao da obra;

I Verificar se a contratada constituiu ou ndo a Cipa;

B Avaliar as condicdes de sequranca da obra, inclusive a existéncia de eventuais riscos a terceiros;

I Avaliar as condigdes de vigilancia da obra, atentando-se para o fato de que o servico pode ser terceirizado;

B Verificar se os empregados da contratada exercem suas fungoes com uso adequado dos uniformes, cra-
chds de identificacao e equipamentos de protecao individual e com observancia das normas de seguran-
¢a do trabalho;

I Manter vigilia sobre a compatibilidade da execucao da obra com o cronograma fisico-financeiro, obser-
vando-se, a todo tempo, os servicos previstos, os prazos e os servicos realizados;

B Executar as medigdes juntamente com a contratada nas datas estipuladas;

I Notificar, sempre por escrito e mediante contra recibo, a contratada para que:

v/ corrija, repare, remova, reconstrua ou substitua, as suas expensas, no todo ou
em parte, o objeto do contrato em que sejam identificados vicios, defeitos ou in-
corregoes, resultantes da execucdo ou dos materiais empregados (art. 69 da Lei
n. 8.666/1993);
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v/ corrija os erros ou omissoes nos pareceres, nos exames, nas medigoes, nas avaliagoes,
nos testes, nos ensaios, nos relatérios e nos métodos de acompanhamento; e

v instale e mantenha, no local da obra: escritérios, acampamentos; almoxarifados,
oficinas, local para laboratérios de campo, refeitérios e estacionamento para carros,
convenientemente organizados e em condicoes satisfatérias de seguranca, operagao
e higiene.

I Informar a Secretaria de Administragao:
v/ a ocorréncia de ingresso antecipado de materiais na obra;
v/ a retirada ou transferéncia de materiais, maquinas e equipamentos da obra; e

v a ocorréncia de subcontratacdo total ou parcial da obra.

M Solicitar, no minimo em quatro diferentes meses ao longo da execu¢ao do contrato, para controle
por amostragem, a apresentacao da relacdo nominal dos empregados e respectivas fun¢oes para
confrontéa-la com:

v/ as carteiras profissionais dos empregados; e

v/ as guias de recolhimento de FGTS e INSS.

» Ressalte-se que carteiras de trabalho ndo podem ficar retidas por mais de 48 (quarenta e oito horas) e que em referi-
l dos documentos nao podera ser registrada categoria profissional existente no Plano de Cargos e Salarios do CNJ (art.
MENCA 10 do Decreto n. 2.271/1997).

1.1.6 RESPONSABILIDADES E VEDACOES

O gestor é responsavel civil, penal e administrativamente pelos atos praticados no exer-
cicio do encargo (Lei n. 8.112/1990, artigos 121, 122 e 127; Lei n. 8.666/1993, artigo 82).
Pelo exercicio irregular das atribuicdes cominadas as funcoes de gestor, o servidor nomeado
estard sujeito as seguintes penalidades:

a) adverténcia;

b) suspensio;

c¢) demissao;

d) cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
e) destituicdo de cargo em comissio;

f) destituicdo de funcdo comissionada.

A responsabilidade civil decorre de ato omisso ou comissivo, doloso ou culposo, que
resulte em prejuizo ao erdrio ou a terceiros. A responsabilidade penal abrange os crimes e
as contravencgoes imputadas ao servidor nessa qualidade.
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Sao crimes contra a Administracao Publica: improbidade administrativa, aplicagao ir-
regular de dinheiro ptblico, lesdo aos cofres ptiblicos e dilapidacdo do patrimdnio nacional
€ corrupcao.

»l I E expressamente vedado ao gestor:

a) Praticaratos que caracterizem pessoalidade e subordinacao direta, que correspondam ingeréncia na administracao

ATENGAO .
daquela empresa contratada, tais como:

a.1) exercer poder de mando sobre os empregados da empresa contratada, devendo se reportar somente ao pre-
posto;

a.2) indicar profissional para trabalhar nas empresas contratadas;

a.3) considerar os empregados da empresa contratada como colaboradores eventuais do prdprio, especialmente
para efeito de concessao de didrias e passagens;

a.4) autorizar a realizacao de servicos em horas suplementares ou o pagamento de adicionais nao previstos nem
estimados originalmente no Edital, no Projeto Basico (ou Termo de Referéncia) ou no contrato.

b) Realocar quantidades ou promover remanejamento de itens dentro do contrato, sem o respectivo termo aditivo
que autorize aquelas alteragoes.

¢) Utilizar ou permitir despesa em valor superior ao saldo do contrato. 0 artigo 60 da Lei n. 4.320/1964 veda a reali-
zacdo de despesa sem prévio empenho. Despesa executada sem prévio empenho deve ser paga mediante indeni-
zacdo e enseja apuracao de responsabilidades, identificagdo dos envolvidos e imputagdo do dnus a quem deu causa.
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2.1 QUANTO AO REPRESENTANTE DA CONTRATADA: 0 PREPOSTO

2.1.1DEFINICAO

O preposto, segundo definicdo do caput do artigo 68 da Lei n. 8.666/1993, é o particu-
lar indicado pela contratada e devidamente aceito pela Administracdo para representa-la
na execucdo do contrato. Trata-se de agente responsavel pela gestdo operacional, in loco,
da obra, fornecimento de bem ou prestacao de servigo objeto do contrato, devendo atender
as solicitacoes da Administracdo com presteza, visando ao cumprimento das obrigacoes
assumidas.

O preposto exerce a fiscalizacdo do contrato sob a perspectiva da empresa contratada,
ao mesmo tempo em que faz a interface com o gestor do contrato. Eo preposto quem deve
resolver os problemas detectados na execucdo contratual e apresentar as solucoes para o
adequado cumprimento da avenca.

2.1.2 ATRIBUICOES

E o preposto quem deve dar ordens diretas aos empregados da empresa contratada, ca-
bendo a ele, entre outras atribuigoes:

v verificar, quando a mensuracio da execucdo dos servicos terceirizados envolver pos-
tos de trabalho, se estes estdo devidamente cobertos;

v salvaguardar, no &mbito do local de trabalho e fora dele, os direitos dos empregados
que sejam amparados pela legislacdo trabalhista;

v fiscalizar se os empregados estdo observando o horario de descanso intrajornadas e
interjornadas; e

v/ quando houver previsdo de servico em hora suplementar, fazer que os empregados
observem os limites autorizados pela autoridade competente, sem prejuizo da obser-
vancia das restrigoes previstas na legislacao trabalhista.

(< A . e .
\I\ : I Aimportancia do papel de preposto estd relacionada:

o v’ anecessidade de se evitarem confusdes decorrentes da existéncia de vdrios representantes por parte da contratada; e

v/ ao afastamento da ocorréncia de subordinacdo direta dos empregados da contratada a Administragdo, em particu-
lar, nos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra, evitando-se a responsabilidade subsididria da Adminis-
tracdo para com os prestadores de servicos.
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Segundo José Cretella Jr. (1987 apud MUKALI),? o contrato administrativo “é um acordo
de vontades, de que participa a Administragéo e que, tendo por objetivo direto a satisfacao
de interesses publicos, estd submetido a regime juridico de direito publico, exorbitante e
derrogatério do direito comum”. Esta definicdo representa, de maneira sucinta, a natureza
dos contratos administrativos, que possuem diferencas significativas em relacdo aos con-
tratos de natureza privada, diferencas essas que serdo expostas a seguir.

3.1 PRERROGATIVAS DA ADMINISTRACAO

As prerrogativas da Administracdo nos contratos administrativos manifestam-se nas
chamadas clausulas exorbitantes. Decorrem do Principio da Supremacia do Interesse Pu-
blico sobre o Interesse Particular. Tais prerrogativas colocam o Poder Piblico em um nivel
de superioridade em relacao ao particular contratado, o que lhe confere a possibilidade de
alterar e rescindir os contratos unilateralmente, fiscalizar-lhes a execugdo, impor sangoes
ao contratado, entre outras medidas que seriam inadmissiveis nos contratos celebrados sob
a égide do Direito Privado.

3.1.1 ALTERACAO UNILATERAL DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O artigo 65, inciso I, da Lei n. 8.666/1993, prevé duas hipdteses de alteracao unilateral
dos contratos pela Administracgao:

a) quando houver modifica¢do do projeto ou das especificagdes, para melhor adequa-
¢ao técnica aos seus objetivos; e

b) quando necessdria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei.

A doutrina classifica essas formas de alteracdo unilateral como, respectivamente, qua-
litativa e quantitativa.

A redacédo do dispositivo permite falar em duas modalidades de alteracdo
unilateral: a primeira é qualitativa, porque ocorre quando ha necessidade de
alterar o préprio projeto ou as suas especificagdes; a segunda é quantitativa,
porque envolve acréscimo ou diminuicdo quantitativa do objeto.?

Na alteracdo qualitativa, a Administracdo promove mudancas no projeto original, a fim
de melhor atender ao interesse ptiblico. Segundo Marcal Justen Filho,* “a melhor adequa-
¢do técnica supoe a descoberta ou a revelacdo de circunstancias desconhecidas acerca da
execucdo da prestacdo ou a constatagdo de que a solucdo técnica anteriormente adotada
ndo era a mais adequada”. Importante destacar que as alteracoes qualitativas ndo podem
desvirtuar o objeto a ponto de torna-lo distinto daquele que foi contratado. Sempre que
houver necessidade de contratacao de novo objeto, deverd promover-se o devido procedi-
mento licitatorio ou de dispensa ou inexigibilidade.

2 MUKAI, Toshio. Licitagdes e contratos publicos. 8. ed. rev. e atual. Sdo Paulo: Saraiva, 2008. p. 142.
3 DIPIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 19. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006. p. 274.
4 JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitacoes e contratos administrativos. 9. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2002. p. 496.
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A alteracdo quantitativa refere-se a acréscimos e supressdes ao objeto do contrato,
desde que dentro dos limites permitidos em lei e respeitados os direitos do contratado, o
qual é obrigado a aceitar esses acréscimos e supressoes nas mesmas condi¢oes pactuadas
inicialmente.

Segundo o § 1° do artigo 65 da Lei n. 8.666/1993, o limite para acréscimos e supressoes
de obras, servicos e compras é de 25 % (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato e, no caso especifico de reforma de edificio ou de equipamento, o limite € de
50% (cinquenta por cento) daquele valor, somente para os acréscimos.

Para as supressoes, conforme inciso II do § 2°, poderao ser excedidos os limites estipu-
lados no paragrafo anterior, no caso de acordo celebrado entre os contratantes.

Vale ressaltar que, em todos os casos, sdo assegurados ao contratado a manutengao do
equilibrio econdémico-financeiro inicial e, em se tratando de supressoes, o ressarcimento
dos materiais adquiridos e disponibilizados no local dos trabalhos pelos custos de aquisicao
regularmente comprovados, bem como indenizagdo por outros prejuizos decorrentes da
supressdo, desde que também sejam regularmente comprovados.

3.1.2 RESCISAQ UNILATERAL DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O regime juridico administrativo também confere a Administracdo o poder de rescin-
dir unilateralmente os contratos administrativos em determinadas situacoes. Em razao do
principio da autoexecutoriedade dos atos administrativos, a rescisdo do ajuste por ato uni-
lateral da Administracdo independe de autorizacio judicial, o que ndo impede o contratado
de reclamar seus direitos perante o Poder Judicidrio, caso se sinta prejudicado pela decisio.

As hipéteses de rescisao unilateral estao previstas no inciso I do artigo 79 e enumeradas
nos incisos de I a XII e XVII do artigo 78 da Lei n. 8.666/1993, caracterizando-se, basi-
camente, pelo descumprimento do contrato por parte da contratada, devido ao interesse
publico e a ocorréncia de caso fortuito ou forga maior.

Nos casos em que haja culpa ou dolo do contratado, fica a Administracdo autorizada a
aplicar as sancbes administrativas previstas em contrato.

Quando a rescisido ocorrer com base nos incisos XII a XVII do art. 78 da Lei, sem que
haja culpa do contratado, este terd direito a:

a) ser ressarcido pelos prejuizos regularmente comprovados;
b) devoluc¢do da garantia;
¢) pagamentos devidos pela execucdo do contrato até a data da rescisdo; e

d) pagamento do custo de desmobilizagao, se for o caso.
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3.1.3 IMPOSICAO DE PENALIDADES

I Nos contratos oriundos das modalidades da Lei n. 8.666/1993

Conforme tratado no subitem anterior, a Administracdo Publica tem a prerrogativa
de impor penalidades ao contratado caso haja descumprimento das obrigacoes assumidas,
decorrentes de dolo ou culpa.

As espécies de sancoes administrativas estido previstas no artigo 87 da Lei n. 8.666/1993
e sdo: adverténcia; multa; suspensao temporaria de participacdo em licitacdo e contratacdo
com a Administracdo; e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Admi-
nistracao Publica.

As sangoes administrativas decorrem, principalmente, dos seguintes motivos:
v/ ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificacoes, projetos e prazos; e
v/ cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacoes, projetos e prazos.

A penalidade de adverténcia, segundo o Professor Marcal Justen Filho,> “corresponde a
uma sanc¢do de menor gravidade. Supoe-se sua aplicacdo para condutas de inexecucao par-
cial de deveres de diminuta monta. A adverténcia pode ser cumulada com a multa, mas ndo
com as demais espécies sancionatérias”. Tem por objetivo induzir o contratado ao regular
cumprimento das obrigacoes assumidas, servindo de prentincio, em caso de reincidéncia,
de penalidade mais severa.

A penalidade de adverténcia somente pode ser aplicada durante a execucgao do contrato.
As demais tém cabimento tanto ao longo da execu¢do quanto apds a execucgdo (parcial ou
total) do contrato.

A penalidade de multa, conforme § 2° do artigo 87 da Lei n. 8.666/1993, pode ser
aplicada nao s6 juntamente com a adverténcia como também com as demais penalidades
previstas naquele artigo. E necessdrio que esteja prevista no instrumento convocatério ou
no contrato, caso contrario podera ser declarada ilegal na esfera judicial. A multa pode ser
moratéria ou compensatdria, sendo a primeira devida em caso de inadimplemento contra-
tual por atraso no cumprimento das obrigagoes e a segunda relativa ao inadimplemento
capaz de gerar inexecucao parcial ou total do contrato celebrado.

A suspensio tempordria de participacao em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo nio superior a 2 (dois) anos, abrange somente o 6rgao que tenha
aplicado a penalidade e impede a contratada de participar de suas licitacdes ou de com ela
firmar contratos. Pode ser aplicada no caso de reiteradas faltas puniveis com adverténcia
ou multa. A aplicacdo dessa sancdo, regra geral, inviabiliza a continuidade do contrato e
obriga a Administracdo a rescindi-lo unilateralmente.

A penalidade de declaracdo de inidoneidade é a mais grave de todas as previstas no
artigo 87, motivo pelo qual é de competéncia exclusiva de Ministro de Estado (no d4mbito

5 JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitagoes e contratos administrativos. 9. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2002. p. 573.
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do CNJ, a aplicacdo de tal penalidade cabe ao Ministro Presidente). A aplicacdo desta pe-
nalidade impede a contratada de participar de licitacoes e de contratar com toda a Admi-
nistragdo Publica, aqui considerados todos os 6rgaos e todas as entidades da administracio
direta e indireta da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios. Possui prazo
indeterminado e perdura enquanto o contratado nao ressarcir a Administracao pelos pre-
juizos causados e depois de cumprido o prazo previsto no inciso III.

I Nos contratos oriundos da modalidade Pregao

O artigo 7° da Lei n. 10.520/2002 instituiu a penalidade de impedimento de licitar e
contratar com a Unido, os estados, o Distrito Federal ou os municipios, bem como descre-
denciamento do Sicaf ou de sistemas semelhantes mantidos por estados, Distrito Federal
ou municipios, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, para os contratos oriundos de licitagdo na
modalidade Pregao.

Trata-se de penalidade destinada aquele que, convocado dentro do prazo de validade da
sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de entregar documentacio exigida no edital,
apresentar documentacao falsa, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo
mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo
inidoneo ou cometer fraude fiscal.

Esta sancao equivale a suspensio tempordaria e a declaracao de inidoneidade, previstas
na Lei n. 8.666/1993, e ndo impede a Administracao de aplicd-la juntamente com as multas
previstas em edital e no contrato, observadas ainda as demais cominacoes legais relativas a
infracdo praticada.

3.1.4 FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Trata-se de um poder-dever, conferido a Administragao Publica, de fiscalizar os contra-
tos administrativos. Para Medauar:®

A Administracdo é conferido o direito, que é principalmente dever, de acom-
panhar e fiscalizar a execucdo do contrato (art. 58, lll). Para tanto, designa
um representante, que podera determinar o que for necessario a regulariza-
cao de falhas e defeitos observados (art. 67). Por seu lado, o contratado deve
manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da obra ou servico, para
representd-lo na execucao do contrato (art. 68). A fiscalizacdo e o acompa-
nhamento, efetuados pela Administragao, nao exclui ou reduz a responsabi-
lidade do contratado por danos causados diretamente a esta ou a terceiros,
decorrentes de dolo ou culpa na execugéo (art. 70).

A fiscalizacao dos contratos compreende o acompanhamento da sua execugao, cabendo
ao representante designado pela Administracao aferir os métodos empregados e os resulta-
dos obtidos, tendo por base os pardmetros definidos nos instrumentos convocatério e con-
tratual. A fiscalizacdo ndo ocorre, portanto, de maneira subjetiva: o gestor estd vinculado
as disposicoes editalicias e contratuais, as quais devem ser fielmente observadas durante
toda a vigéncia do contrato.

6 MEDAUAR, Odete. Direito administrativo moderno. 9. ed. rev. e atual. Sao Paulo: Revista dos Tribunais, 2005. p. 250.
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O § 1° do artigo 67 da Lei n. 8.666/1993 estabelece que o representante da Administra-
¢do anotard, em registro proprio, todas as ocorréncias relacionadas a execucdo dos contra-
tos. Esta formalidade é essencial para efeitos de fiscalizacdo, uma vez que essas anotacoes
podem servir de prova em eventual processo de aplicacdo de penalidade ou até mesmo para
a rescisao unilateral do contrato.

A gestido do contrato deve ainda primar pela transparéncia: todos os atos relevantes
devem constar do processo de execucgao, seja para consulta dos cidadaos interessados, seja
para anélise dos 6rgaos de controle.

3.1.5 EXIGENCIA DE GARANTIAS: GARANTIA FINANCEIRA E GARANTIA TECNICA

Outro poder conferido a Administracdo nos contratos administrativos é a exigéncia de
garantia, que poderd ser financeira e/ou técnica.

I A garantia financeira esta prevista no artigo 56 da Lei n. 8.666/1993, tendo por objetivo assequrar o
cumprimento das obrigacoes assumidas pela contratada. Esta prerrogativa é opcional, ou seja, a Admi-
nistracao podera nao exigi-la caso entenda ser desnecessaria; porém, caso a exija, devera prevé-la no
instrumento convocatdrio, cabendo a contratada optar por uma das modalidades previstas no § 1° da-
quele artigo (caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica, sequro-garantia ou fianca bancaria).
A garantia financeira nao podera exceder 5% do valor do contrato, podendo, no caso de obras, servicos e
fornecimentos de grande vulto, ser elevada para até 10% do valor pactuado.

Segundo o Manual de Organizacdo do CNJ, compete a Secdo de Gestdo de Contratos
(Segec) controlar a vigéncia das garantias, suas renovagoes e complementacoes legais.

B A garantia técnica podera ser exigida do contratado para o bem fornecido, para obra realizada ou para o
servico prestado, por certo periodo de tempo. Nao se confunde com a garantia financeira, porquanto esta
estritamente relacionada ao objeto do contrato, o qual estara garantido contra eventuais imperfeicoes,
defeitos e incorregdes durante o periodo da vigéncia da garantia, ficando a contratada obrigada a reparar,
corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes da execugao ou de materiais empregados,
nos termos do caput do artigo 69 da Lei n. 8.666/1993.

O acompanhamento da garantia técnica € responsabilidade do gestor, que devera ve-
rificar o atendimento aos chamados técnicos, prazos de solucdo, utilizacdo de pecas de
reposicao adequadas etc.
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3.1.6 GARANTIA DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES PREVIDENCIARIAS E
TRABALHISTAS

I Quanto as obrigagdes previdenciarias

A empresa contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas e previdencidrios resul-
tantes da execucao do contrato. Entretanto, os entes integrantes da Administracdo Ptblica
podem vir a responder solidariamente em relacdo as obrigagoes previdencidrias. Para tanto,
basta que fique evidenciada conduta culposa do Poder Publico na fiscalizacdo do cumpri-
mento das obrigacoes contratuais e legais originariamente atribuiveis 8 empresa contratada
pela Lei n. 8.212/1991 e pelas demais normas de direito previdencidrio e trabalhista.

Dois institutos de direito previdencidrio devem ser obrigatoriamente conhecidos pelo
gestor do contrato: a retencio e a solidariedade.

O inciso I do artigo 15 da Lei n. 8.212/1991 define “empresa” como a firma individual ou
sociedade que assume o risco de atividade econdmica (urbana ou rural), com fins lucrativos ou
ndo, bem como os 6rgios e entidades da Administracdo Publica (direta, indireta e fundacional).

A seu turno, o art. 31 da Lei n. 8.212/1991 (na redacdo dada pela Lei n. 11.933/2009)
estabelece que a empresa contratante de servicos executados mediante cessdo de mao de
obra, até mesmo em regime de trabalho temporario, deverd reter 11 % (onze por cento)” do
valor bruto da nota fiscal ou fatura de prestacio de servicos e recolher, em nome da empre-
sa cedente da mio de obra, a importancia retida até o dia 20 (vinte) do més subsequente
ao da emissao da respectiva nota fiscal ou fatura, ou até o dia ttil imediatamente anterior
se nao houver expediente bancario naquele dia, observado o disposto no § 5° do art. 33.

Nas hipéteses em que ocorrer a contratagao de servicos nao sujeitos a retencdo, a Admi-
nistracdo Publica contratante devera fiscalizar os recolhimentos que sejam feitos pela em-
presa contratada, para evitar tornar-se solidaria na obrigacao de pagamento a Previdéncia
Social, uma vez que, se a contratada nao recolher os valores devidos a Previdéncia Social, a
responsabilidade pelo pagamento daqueles valores nao recolhidos sera compartilhada com
a Administracao Publica contratante. Para evitar esse risco, o gestor do contrato deve exigir
da empresa contratada o comprovante de pagamento da Guia da Previdéncia Social (GPS).

— . o o~ .« . ~ . 3 . . . .
» As contribuigdes sociais ndo recolhidas no prazo ficam sujeitas a juros e multa de mora, na forma da lei. Se o gestor der
causa ao atraso, serd o responsavel pelo pagamento da multa e dos juros de mora. Nesse caso, cabe a SOF promover os
ATENGio - cdlculos e emitir a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), para o gestor recolher o valor aos cofres do Tesouro.

I Quanto as obrigagdes trabalhistas: conta-depésito vinculada (provisdo de encargos trabalhistas)

Para garantia do pagamento de obrigacoes trabalhistas (férias e abono de férias, 13°
saldrio, multa do FGTS por dispensa sem justa causa, entre outros), ao longo da execucio
do contrato que envolva alocagdo de empregados de empresa contratada nas dependéncias

7 Esse percentual ndo se aplica aos contratos relativos a prestacdo dos servicos de Tecnologia da Informacgao ou Tecnologia
da Informacédo e Comunicacéo (TIC), cujo percentual de retencéo serd de 3,5% (trés e meio por cento) do valor bruto da nota
fiscal ou fatura de prestacéo de servicos, nos termos do artigo 7°, § 6°, da Lei n. 15.546, de 14 de dezembro de 2011.
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do CNJ, a SOF aplicara os percentuais constantes da planilha de formacao de pregos sobre a
folha de salarios mensais dos empregados das empresas contratadas e promovera o depdsito
do respectivo valor em uma conta-depdésito vinculada aberta em banco publico, em nome da
empresa contratada (nos termos da Resolucdo CNJ n. 169/2013).

Esta conta — chamada vinculada - estard bloqueada para movimentacdo (a contratada
nao podera movimentar os valores que ali forem sendo depositados sem consentimento do
CNJ). Os valores depositados na conta-depdsito vinculada deixardo de compor o valor do
pagamento mensal a empresa contratada.

No caso de ocorréncia de indenizacdes trabalhistas ou de cumprimento das obrigacoes
com pagamento de décimo terceiro saldrio, férias e abono de férias, a empresa contratada
devera apresentar os documentos comprobatdrios e solicitar ao CNJ autorizagdo para mo-
vimentacdo da conta-depdsito vinculada, com vistas a liberagao de valores para pagamento
direto aos empregados da empresa contratada alocados no contrato.

Cabe ao gestor do contrato orientar a empresa contratada a apresentar os documentos
comprobatorios, analisar os referidos documentos, informar o periodo de vinculo do pres-
tador de servigos com o CN]J, indicar qual o posto de trabalho ocupado no momento do fato
gerador (gozo de férias, pagamento de 13° saldrio ou rescisdo contratual) e encaminhd-los
imediatamente a SOF, para que esta providencie o calculo do valor a ser liberado e encami-
nhe os autos do processo ao Diretor-Geral, para decisdo acerca da liberagao do valor.

(< . . ~ . . ~ .
\l\ : I 0Os documentos necessarios para a liberagdo dos recursos depositados na conta vinculada sao os sequintes:

v/ no caso de indenizacoes trabalhistas, serd necesséria a apresentacao do Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho
(TRCT) e da Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS (GRRF), que sao instrumentos de quitacdo de verbas rescisé-
rias. Se o vinculo empregaticio for superior a um ano, o TRCT devera ser homologado pelo sindicato da categoria.

OBSERVACAO

v’ no caso de contratos que sofreram prorrogacao, surgird a obrigacao de pagamento ordindrio de décimo terceiro
saldrio, férias e abono de férias, cuja comprovacdo se dard por meio da quitacao da respectiva folha de pagamento.

3.1.7 OUTRAS PRERROGATIVAS

Além das prerrogativas tratadas nas subsecoes anteriores, a Administracio Publica dis-
poe de outros privilédios ante os contratados, como, por exemplo, a ocupacgdo provisoria
de bens e servigos, a ndo invocagdo a excegdo ao contrato nao cumprido e a retencao de
créditos decorrentes do contrato.

A ocupacido provisoria estd prevista no artigo 58, inciso V, da Lei n. 8.666/1993, e se
refere aos casos em que seja necessdrio a Administragao acautelar apuragao administrativa
de faltas cometidas pelo contratado, bem como na hipétese de rescisdo do contrato. Nesses
casos, a Administracdo pode ocupar provisoriamente instalacoes, materiais, pessoal e ser-
vigos, a fim de assegurar o atendimento do interesse ptblico.

O principio da excecdo ao contrato ndo cumprido estd previsto no artigo 476 do Cédigo
Civil, que reza: “nos contratos bilaterais, nenhum dos contratantes, antes de cumprida
a sua obrigacdo, pode exigir o implemento da do outro”. Segundo Di Pietro®, “no Direito

8 DIPIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 19. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006. p. 280.
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Administrativo, o particular ndo pode interromper a execucdo do contrato, em decorréncia
dos principios da continuidade do servigo publico e da supremacia do interesse ptiblico so-
bre o particular (...)”. Pode-se perceber a aplicabilidade pratica desse conceito no artigo 78,
inciso XV, da Lei n. 8.666/1993, que prevé, para a contratada, a obrigacdo de cumprimento
de suas obrigacoes por até noventa dias, mesmo sem ter recebido os pagamentos devidos
pela Administracgao.

O artigo 80, inciso IV, do mesmo diploma legal, prevé outra prerrogativa peculiar aos
contratos administrativos: a retencdo de créditos decorrentes do contrato. Nesse caso, fica
a Administragdo autorizada a reter os créditos a que a contratada teria direito, a fim de dar
cobertura aos prejuizos causados por esta durante a execucio do contrato.

3.2 DOS TIPOS DE CONTRATOS ADMINSTRATIVOS
3.2.1D0S CONTRATOS DE SERVICOS

Servigo de execucao indireta ou terceirizado é aquele executado por terceiros contrata-
dos, consistente em atividades acessdrias, instrumentais ou complementares aquelas essen-
ciais ou finalisticas do CNJ.

Para esse tipo de contratacao, deve ser elaborado, na fase de planejamento, consistente
Estudo Preliminar e Plano de Trabalho que subsidiem o Projeto Bésico ou Termo de Refe-
réncia e demonstrem a viabilidade da solucao escolhida.

Serdo, de preferéncia, objeto de execucdo indireta, as atividades de limpeza, conserva-
c¢do, higienizacdo, seguranca, vigilancia, transporte, apoio administrativo, informatica, co-
peiragem, recepcdo, operagdo de elevadores, reprografia, telecomunicagoes e manutengio
de prédios, equipamentos e instalacoes (Decreto n. 2.271/1997, art. 1°).

Nao poderiao ser objeto de execucao indireta as atividades inerentes as categorias funcio-
nais abrangidas pelo plano de cargos do CNJ, salvo expressa disposigao legal em contrario ou
quando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no &mbito do quadro geral de pessoal.

B Contratos com mao de obra residente

Os contratos de prestacdo de servigos com mao de obra residente envolvem a dedicacgao
direta e exclusiva dos profissionais da contratada ao CNJ, seja em suas dependéncias ou nas de
terceiros. Sdo exemplos de contratos com méao de obra residente os de prestacao dos seguintes
servicos: limpeza, conservacao, vigilancia, brigada, copeiragem, apoio administrativo etc.

I Contratos sem mao de obra residente

Sdo aqueles contratos cujo objeto corresponde a execugdo de uma atividade destinada a
obter determinado resultado de interesse para o CNJ, tais como conserto, instalacdo, monta-
dem, operacao, conservacgao, reparacio, adaptaciao, manutencao, transporte, locacao de bens,
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publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais. Nesse tipo de contrato, a Administra-
¢do define um resultado, um produto especifico que deve ser providenciado pela contratada.

3.2.2D0S CONTRATOS DE FORNECIMENTO

Maria Sylvia Zanella Di Pietro® informa-nos que contratos de fornecimento sao os con-
tratos administrativos por meio dos quais a Administracdo adquire coisas méveis. O con-
trato de fornecimento pode ser:

v/ continuo, relacionado a prestacoes entregues a Administracdo em contexto de roti-
na, com certa habitualidade (Exemplo: pées, leite e frutas adquiridas por uma escola
ptiblica, para os alunos, ao longo do ano letivo).

v/ parcelado, relacionado a uma tinica prestacao entregue em parcelas a Administracio
(Exemplo: 50 veiculos adquiridos pela Policia Militar e entregues em grupos de dez,
a cada més).

A renomada autora esclarece, ainda:

Quando se trata de compras para entrega imediata e pagamento a vista, nao
hé que se falar, realmente, em contrato de fornecimento como contrato ad-
ministrativo. Ele em nada se difere da compra e venda, a ndo ser pelo proce-
dimento prévio de licitacdo, quando for o caso, e demais normas previstas
nos artigos 15 e 16.[...] Ele s6 apresentara as caracteristicas de contrato admi-
nistrativo, em que a Administracao Publica aparece em posicdo de suprema-
cia, com privilégios assegurados por meio de cldusulas exorbitantes, quando
se tratar de fornecimento continuo, parcelado ou quando o fornecimento for
integral, porém para entrega futura.

3.2.3 DOS CONTRATOS DE OBRAS

O inciso I do artigo 6° da Lei n. 8.666/1993 considera obra toda construcao, reforma,
fabricacdo, recuperacio ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou indireta.

A execucdo de obras pode ser direta (realizada pelos préprios 6rgaos da Administragio)
ou indireta (realizada por terceiros, contratados pela Administracio).

A execucdo indireta pode ocorrer sob quatro regimes diferentes, quais sejam: empreita-
da por preco global, empreitada por preco unitdrio, empreitada integral e o de tarefa.

v Empreitada por precgo global: o preco € ajustado considerada a obra como um todo.

v Empreitada por preco unitdrio: o preco € estipulado por unidades determinadas da
obra a ser executada.

v Empreitada integral: a Administracdo contrata o empreendimento em sua integrali-
dade, com todas as etapas das obras, das instalagoes e dos servigos.

v Tarefa: contrata-se mao de obra para pequenos trabalhos, por preco certo, com ou
sem fornecimento de materiais.

9 DIPIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 22. ed. S&o Paulo: Atlas, 2009.
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3.3 INSTRUMENTOS EQUIVALENTES AO CONTRATO ADMINISTRATIVO

A Lein. 8.666/1993, em seu artigo 62, caput, estabelece que:

[...] o instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de
tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos
estejam compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitacao, e
facultativo nos demais em que a Administracao puder substitui-lo por outros
instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de despe-
sa, autorizacao de compra ou ordem de execucdo de servigo.

Portanto, segundo o dispositivo legal supratranscrito, nas contratacoes até R$ 150.000,00
(cento e cinquenta mil Reais), para obras e servigos de engenharia, ou até R$ 80.000,00 (oi-
tenta mil Reais), para compras e demais servigos, é facultada a substituicdo do instrumento
de contrato por outro instrumento habil. Ademais, dispoe o § 4° daquele mesmo artigo
que “é dispensavel o ‘termo de contrato’ e facultada a substitui¢do prevista neste artigo,
a critério da Administracdo e independentemente de seu valor, nos casos de compra com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem obrigacoes futuras,
inclusive assisténcia técnica”.

Imperioso destacar que, apesar da faculdade prevista em lei, a Administracao deve agir
com prudéncia e cautela, visando assegurar o atendimento do interesse ptiblico. Assim,
ainda que a Administracdo dispense o instrumento de contrato, ndo pode dispensar as
precaucoes para resguardar o atendimento da sua finalidade, prescrevendo-se os deveres,
responsabilidades e garantias dos contratantes, nos moldes estatuidos nos incisos do artigo
55 e conforme determina o art. 62, § 2°, ambos da Lei n. 8.666/1993.

Pelo simples fato de o art. 62, § 4°, da Lei em comento dispensar o “Ter-
mo de Contrato”, ndo significa, portanto, que juntamente com ele estejam
dispensadas também as garantias que a administracdo deve ter na execu-
¢ado de servicos 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 publicacdo no DOU.
(v. Decis@o n. 585/94-TCU-Plendrio — Ata 44/94 - Sessao de 14/9/94) (TCU,
Decisao n. 484/1996)

Cabe destacar, ainda, a possibilidade de a Administracao firmar contratos verbais com
particulares, sendo esta uma excecdo destinada apenas para pequenas compras de pronto-
pagamento cujo valor ndo ultrapasse R$ 4.000,00 (quatro mil Reais), feitas em regime de
adiantamento (suprimento de fundos).

3.4 ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Os contratos administrativos podem sofrer alteracoes durante sua vigéncia, conforme
estabelecido pelo artigo 65 da Lei n. 8.666/1993.
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Além das formas de alteracdo unilateral que foram tratadas sucintamente no subitem

3.1.1,

os contratos poderao ser alterados por mutuo consentimento das partes, nas hipote-

ses elencadas nas alineas do inciso II daquele artigo, quais sejam:

a)
b)

d)

quando conveniente a substitui¢do da garantia de execucao;

quando necessaria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou servico, bem
como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais origindrios;

quando necessdria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de circuns-
tancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipacdo do
pagamento, com relacdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente
contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucio de obra ou servigo; e

para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos
do contratado e a retribuicdo da administracdo para a justa remuneracdo da obra,
servico ou fornecimento, objetivando-se a manutencdo do equilibrio econémico-fi-
nanceiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previ-
siveis, porém de consequéncias incalculadveis, retardadores ou impeditivos da execu-
¢ao do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando dlea econdmica extraordindria e extracontratual.

Importante destacar que as clausulas economicas dos contratos celebrados pela Admi-
nistracdo sdo inalterdveis unilateralmente, porquanto fixam a remuneracdo e os direitos
da contratada perante a prépria Administracdo e estabelecem a equacgdo financeira a ser
mantida durante toda a execucdo do contrato.

3.5 VIGENCIA

A

regra prevista no caput do artigo 57 da Lei n. 8.666/1993 é de que os contratos admi-

nistrativos tém sua duracdo adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentdrios. No
entanto, essa regra comporta algumas excec¢oes, vejamos:

v

v

Projetos contemplados no Plano Plurianual (PPA): o PPA estabelece as diretrizes,
os objetivos e as metas da Administracdo Publica de cada ente federativo para um
periodo de quatro anos. Por se tratar de um planejamento de médio a longo prazo, os
planos e programas nele contemplados podem ser executados parceladamente duran-
te os anos de sua vigéncia. Exemplo: construgdo de uma ponte.

Servigos de natureza continua: trata-se de servicos essenciais para a manutencao dos
orgaos e entidades da Administracao Publica e que, por isso, sdo prestados de forma
perene. Tais contratos podem ter a sua duracao estendida por iguais e sucessivos pe-
riodos, limitada a 60 (sessenta) meses. Exemplo: servigos de conservacio, limpeza,
seguranca, vigilancia, transportes, informadtica, copeiragem, recepc¢ao, reprografia,
telecomunicacoes e manutencio de prédios, equipamentos e instalacoes.
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v Aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica: assim como no
caso de servicos continuos, os contratos de aluguel de equipamentos e de utiliza¢do
de programas de informatica também admitem prorrogacoes por periodos idénticos e
sucessivos, com a diferenca de que a duracdo mdxima admitida é de quarenta e oito
meses. Exemplo: locacdo de computadores e impressoras; licenca de uso de software.

As atas de registro de pregos tém validade nio superior a 12 (doze) meses, incluidas
eventuais prorrogacoes, conforme caput do artigo 12 do Decreto n. 7.892/2013. No entan-
to, cabe ressaltar que os contratos oriundos de atas de registro de precos seguem a regra
do artigo 57 da Lei n. 8.666/1993 e cuja duragdo pode ser estendida por até 60 (sessenta)
meses, 1o caso de servicos continuados.

Durante a vigéncia dos contratos com possibilidade de prorrogacao, deverao ser obser-
vados os prazos contidos no Anexo I da Instru¢do Normativa n. 44/2012, de forma que os
aditivos sejam celebrados em, no minimo, 30 (trinta) dias titeis do vencimento do contrato
original ou do aditivo de prorrogacdo anterior.

A Secao de Gestao de Contratos adotara as cautelas necessdrias para que os gestores dos
contratos que ndo admitam prorrogacao — ou atas de registro de precos — sejam notificados
formalmente quando da proximidade do seu vencimento, para que, em havendo interesse
na continuidade por meio de novas contratacoes, elaborem o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, observados os prazos do Anexo II da Instrucdo Normativa n. 44/2012.

Os contratos relativos a novas contratacoes deverdo ser celebrados com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do inicio da efetiva execuc¢do do seu objeto, nos termos do Ane-
xo III da Instrucdo Normativa n. 44/2012.

3.6 REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

O equilibrio economico-financeiro dos contratos corresponde a equivaléncia entre os
encargos do contratado e a respectiva contraprestacdo da Administracdo, nos contratos
administrativos. Essa equacdo de equilibrio origina-se com a apresentacdo e aceitacao da
proposta na licitacdo, ou dispensa ou inexigibilidade, e encontra fundamento no artigo 37,
inciso XXI, da Constituicao Federal.

A equacdo econdmico-financeira se delineia a partir da elaboracdo do ato
convocatorio. Porém, a equacao se firma no instante em que a proposta é
apresentada. Aceita a proposta pela Administragao, estad consagrada a equa-
cao econdmico-financeira dela constante. A partir de entdo, essa equacao
esta protegida e assegurada pelo direito.”

No entanto, no decorrer do contrato, podem subsistir fatos que afetem a relacdo cons-
tituida, o que acarreta prejuizo para uma das partes. Para restabelecimento da condicio de
equilibrio, existem trés mecanismos de recomposi¢do de precos: revisdo ou reequilibrio,
reajuste e repactuacdo, os quais serdo tratados a seguir.

10 JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitacoes e contratos administrativos. 9. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2002. p. 499.
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INSTITUTO
REEQUILIBRIO REAJUSTE REPA(TUA([\O
Objetivo | Recomposicao de clstos Restabelecer poder aquisitivo | Alcancar valor
da moeda ou insumos de mercado
Embasamento | Constituicao Federal, art. 37, inciso XXI. . Decreto Federal
legal | Lein. 8.666/1993, art, 65, alinea“d” incisoll, | L& Federaln. 10.192/2001 1 55 774 1097
Periodicidade | Nao ha Anual Anual
indice predefinido | Nao Sim Nao

3.6.1 REVISAO/REEQUILIBRIO

Trata-se de mecanismo que recompde o preco contratado por conta de eventos imprevi-
siveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculaveis, constituindo dlea extraordinaria.

Esse mecanismo decorre da chamada Teoria da Imprevisao e tem amparo legal no ar-
tigo 65, II, “d”, da Lei n. 8.666/1993, e deve ser aplicado na ocorréncia de caso fortuito,
forca maior, fato do principe ou fato da administracdo, que afetem as condi¢oes pactuadas
inicialmente entre a Administracdo e a contratada. Nesse ponto, cabe diferenciar cada uma
das espécies mencionadas:

v Caso fortuito: é o fendmeno da natureza que atua de forma imprevista e inevitavel e
impede a execucdo do contrato.

% . " o
\ Enquadram-se, nesta espécie, tempestades, terremotos, furacdes, entre outros eventos alheios a vontade humana.
X\

EXEMPLO

v Forca maior: é o acontecimento resultante da vontade humana que, de forma impre-
vista ou prevista, porém inevitdvel, impede a execugdo do contrato.

(< o .
\ Enquadram-se nesta espécie greves, piquetes, roubos de carga etc.
X\

EXEMPLO

v Fato do principe: ocorre quando determinacdo estatal, sem relacdo direta com o
contrato, atinge-o de forma indireta, tornando a execucao demasiadamente onerosa
ou impossivel.

Exemplo: decisao judicial oficial que altere o valor do saldrio minimo e afete decisivamente o custo dos servicos de

4} limpeza contratados com empresas especializadas.
EXEMPLO

v Fato da Administracdo: E o fato praticado pela Administracdo contratante e que in-
viabiliza a execucao do contrato. Para Di Pietro," “o fato da administracao distingue-

11 DIPIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 19. ed. Sao Paulo: Atlas, 2006. p. 284.
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se do fato do principe, pois, enquanto o primeiro se relaciona diretamente com o
contrato, o segundo é praticado pela autoridade, ndo como ‘parte’ no contrato, mas
como autoridade publica que, como tal, acaba por praticar um ato que, reflexamente,
repercute sobre o contrato”.

\ Como exemplo dessa espécie, pode-se citar as suspensdes dos contratos, por ordem da Administracao, por prazo supe-
I A} riora 120 dias (art. 78, XIV, da Lei n. 8.666/1993).

EXEMPLO

Em todos os casos, nao é necessario o cumprimento de um periodo minimo para a con-
cessdo do reequilibrio econ6mico-financeiro, sendo necessaria apenas a comprovacdo da
ocorréncia, apos a apresentagdo da proposta, de uma das espécies que o caracterizam, bem
como do impacto econdmico-financeiro no contrato, conforme se depreende da licdo do
Prof. Marcal Justen Filho:'? “Caracteriza-se a forca maior mesmo se o evento for anterior a
assinatura do contrato, desde que posterior a formulacdo da proposta [...]”.

Vale ressaltar que, apesar de a maioria das situacgoes de reequilibrio econémico-financeiro
dos contratos envolver a necessidade de adequacao dos precos em favor do contratado, ha situ-
acoes em que a Administracdo € a parte prejudicada da relacdo e deve, nessa hipétese, requerer
a revisao dos valores contratuais visando ao restabelecimento do equilibrio econdémico-finan-
ceiro. Como exemplo, citamos os contratos administrativos firmados a época em que vigia a
Contribui¢do Proviséria sobre Movimentacoes Financeiras (CPMF), que, com o fim da sua
vigéncia, sofreram reducdo em proporgao idéntica ao valor da contribuicdo até entao devida.

3.6.2 REAJUSTE

O reajuste recomp0e os precos dos contratos por conta da variacdo dos custos de produ-
¢ao provocada principalmente pelo processo inflaciondrio, por meio da aplicacado de indices
financeiros especificos ou setoriais, devidamente previstos no edital e no contrato.

Séo indices comumente utilizados nos contratos administrativos o Indice Geral de Pre-
cos do Mercado (IGP-M) e o Indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) e o Indice
Geral de Precos — Disponibilidade Interna (IGP-DI), adotado no ambito do CNJ; no entan-
to, nada impede a utilizacdo de indices especificos, como, por exemplo, o Indice Nacional
de Custo da Construcio do Mercado (INCC-M), para os contratos de obras.

Diferentemente da revisao e da repactuacdo, em que a recomposicao dos precos ocorre
por ato bilateral, no reajustamento por indice financeiro o ajuste acontece de modo auto-
matico e unilateral, por se tratar de clausula prevista em contrato, podendo ser concedido
por mera apostila.

Rompido o equilibrio econémico-financeiro, devera promover-se recompo-
sicdo de precos através de alteracao bilateral do contrato. Essa regra deve
interpretar-se aplicavel apenas para os casos de recomposi¢des (extraordi-
narias) de pre¢o ou para as hipéteses em que o contrato ndo preveja o indice
aplicavel para o reajuste. Quando se tratar de reajuste contratual, é dis-
pensavel a alteracao bilateral. Afinal, o reajuste esta previsto e discipli-
nado no instrumento. (JUSTEN FILHO, 2002, p. 505) [Grifo nosso]

12 JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitacoes e contratos administrativos. 9. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2002. p. 499.
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O reajustamento por indice financeiro é admitido em contratos com prazo de dura-
cdo igual ou superior a doze meses, conforme o caput do artigo 2° da Lei n. 10.192/2001,
sendo nula a previsdo para contratos com periodos inferiores a esse, conforme § 1° do
mesmo artigo.

3.6.3 REPACTUACAO

A repactuacdo é uma espécie de reajuste contratual adotada principalmente nos con-
tratos de servigos continuados que prevejam uso de mao de obra residente, por meio da
andlise da variacao dos custos contratuais, de modo a garantir a manutencao do equilibrio
econdémico-financeiro do contrato, que deve estar prevista no instrumento convocatorio
com data vinculada a apresentacdo das propostas para os custos decorrentes do mercado e
do acordo ou convencdo coletiva ao qual o orgcamento esteja vinculado para os custos de-
correntes da mao de obra.

Segundo o TCU (2010, p.719-720), em sua obra Licitacoes & Contratos — Orientacoes e
Jurisprudéncia do TCU,"® “somente os contratos que tenham por objeto a prestacdo de ser-
vigos de natureza continuada podem ser repactuados”.

Uma questio que gera dividas sobre a repactuacdo é o momento a partir do qual esta
passa a ser devida. Diferentemente da espécie reajuste, em que os pregos ajustados somente
podem sofrer alteracdo apés o periodo de um ano da data de assinatura do contrato, na re-
pactuacdo, o periodo de um ano conta-se da data do orcamento a que a proposta se referir,
sendo considerada, nesse caso, a data do acordo, da convencdo ou do dissidio vigente a
época de apresentacdo da proposta.

Outro ponto bastante peculiar da repactuacado é a necessidade de o contratado requerer
o seu direito ao reequilibrio econémico-financeiro dos contratos. Enquanto no reajuste o
indice a ser aplicado encontra-se previsto em contrato, cabendo a Administracao concedé-
lo unilateralmente, na repactuacgdo a iniciativa deve partir do contratado, mediante apre-
sentacao de demonstracao analitica da variacdo dos custos.

Vale ressaltar que as repactuagoes a que fizer jus o contratado e nao forem solicitadas
durante a vigéncia do contrato serdo objeto de preclusao a partir da assinatura da prorro-
gacdo contratual ou do encerramento do contrato.

'\\_ Exemplificando: determinado contrato de prestacao de servicos, firmado em julho de 2010, cuja proposta do contra-
A} tado refira-se a convengao coletiva firmada em maio de 2010, tem como marco inicial para repactuagdo o més de maio
Benplo - de 2011 (um ano a partir da data do orcamento a que a proposta se referiu). Caso no més de julho de 2011 esse con-
trato ainda ndo tenha sofrido repactuacdo e venha a ser prorrogado, o contratado automaticamente precluiré desse

direito caso nao ressalve seu interesse na repactuacao.

Ademais, a recomposicdo dos precos na repactuagao deverd observar a efetiva variacio
dos custos contratuais, mediante demonstracdo analitica, sendo vedada a admissdo, por
ocasido da repactuacao, da inclusao de beneficios nao previstos na proposta inicial, exceto

13 Licitagoes e contratos: orientagoes e jurisprudéncia do TCU/Tribunal de Contas da Unido. 4. ed. rev., atual. e ampl. Brasilia:
TCU, Secretaria Geral da Presidéncia: Senado Federal, Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacdes, 2010.
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quando se tornarem obrigatérios por determinacgdo legal, convencao, acordo ou dissidio
coletivo. Um instrumento util para a essa demonstragao é a planilha de custos e formacgao
de precos, que discrimina detalhadamente cada verba que compoe a formacao do preco do
contrato, facilitando-se a andlise da alteracdo dos custos pela Administracio.

3.7 SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

O Sistema de Registro de Precos foi instituido pelo artigo 15, inciso II, da Lei n.
8.666/1993 e é regulamentado atualmente pelo Decreto n. 7.892, de 23 de janeiro de 2013.
Vejamos as definigoes trazidas pelo artigo 2° deste decreto:

Art. 2° Para os efeitos deste Decreto, sao adotadas as seguintes defini¢des:

| - Sistema de Registro de Precos — conjunto de procedimentos para registro
formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicao de bens, para
contratagdes futuras;

Il - ata de registro de precos — documento vinculativo, obrigacional, com ca-
racteristica de compromisso para futura contratacdo, em que se registram os
precos, fornecedores, érgdos participantes e condi¢des a serem praticadas,
conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas;

Il - érgédo gerenciador — 6rgao ou entidade da administracao publica federal
responsavel pela conducdo do conjunto de procedimentos para registro de
precos e gerenciamento da ata de registro de precos dele decorrente;

IV - érgéo participante — 6rgao ou entidade da administracdo publica federal
que participa dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos e
integra a ata de registro de precos; e

V - 6rgao ndo participante — érgao ou entidade da administracdo publica
que, ndo tendo participado dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendi-
dos os requisitos desta norma, faz adesdo a ata de registro de precos.

De acordo com o artigo 3° do referido Decreto, o sistema de registro de precos podera
ser utilizado nas seguintes hipoteses:

v quando, pelas caracteristicas do bem ou servico, houver necessidade de contratacoes
frequentes;

v quando for conveniente a aquisicdo de bens com previsao de entregas parceladas ou
contratacao de servicos remunerados por unidade de medida ou em regime de tarefa;

v quando for conveniente a aquisicao de bens ou a contratacao de servigos para atendi-
mento a mais de um érgio ou entidade, ou a programas de governo; ou

v/ quando, pela natureza do objeto, ndo for possivel definir previamente o quantitativo
a ser demandado pela Administracio.

Trata-se de procedimento com base no planejamento de um ou mais 6rgaos/entidades
publicos para futura contratacdo de bens e servicos, por meio de licitacdo na modalidade
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de concorréncia ou pregdo, em que as empresas vencedoras assumem o compromisso de
fornecer bens e servicos a pregos 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 prestagdo do servigo.

A ata de registro de pregos €, portanto, o documento no qual se formaliza a vinculagao do
licitante vencedor ao prego e demais condicoes registradas, com base nas quais futuras con-
tratacoes poderdo vir a ser celebradas. Assim, ndo se confunde com o instrumento de contra-
to — ou outros instrumentos equivalentes, conforme tratado no subitem 3.3 —, que continuam
sendo obrigatérios mesmo nas contratagoes provenientes do sistema de registro de precos.

Alertar [...] quanto a necessidade de, nas licitacdes para registro de precos,
formular o instrumento de contrato quando os valores envolvidos se encai-
xarem nas hipdteses de concorréncia e de tomada de precos, na forma esta-
belecidanoart. 11 do Decreton.3.931/2001, c/co art.62 da Lei n. 8.666/1993;
(Acérdao n. 1359/2011-TCU-Plenario — Ata 19/2011 - Sessao de 25/5/2011)

Abaixo, expoem-se outras peculiaridades do Sistema de Registro de Precos, com base
no Decreto n. 7.892/2013:

v a licitacdo pode ser realizada independentemente de dotacdo orcamentdria, sendo
esta exigida apenas para a formalizac¢do do contrato ou outro instrumento habil (art.
7°,§2°);

v observados o prazo de validade do regdistro e os quantitativos maximos previamente
indicados na licitacdo, a Administracdo poderd realizar tantas contratacdes quantas
se fizerem necessdrias (art. 3°, I);

¢ nio estd a Administracdo obrigada a contratar o bem ou servico registrado (art. 16,
caput);

v/ pode a Administracdo realizar outra licitacdo para a contratacio pretendida, a des-
peito da existéncia de precos registrados, sendo assegurada, contudo, ao fornecedor
registrado preferéncia em igualdade de condicoes (art. 16, caput).

3.8 RESCISAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Rescisdo é o encerramento ou a cessacao da eficdcia do contrato antes do encerramento
de seu prazo de vigéncia.

A rescisdo do contrato administrativo pode ocorrer de trés formas: unilateralmente pela
Administracio; amigavelmente por acordo entre as partes; ou judicialmente.
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3.8.1TIPOS DE RESCISAO CONTRATUAL

Unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, diante de situacoes de des-
cumprimento de cldusulas contratuais (por parte do contratado), lentiddo, atraso, parali-
sacdo ou devido a interesse ptiblico, decide, por ato administrativo unilateral e motivado,
rescindir o contrato.

Amigavel: por acordo, firmado entre a Administracado e o contratado. Esse acordo deve
ser formalizado nos autos do processo.

Judicial: quando a rescisao € discutida em instdncia judicial e se dd conforme os termos
de uma sentenca, apés o transito em julgado (apds o momento em que seja constada a im-
possibilidade de interposicdo de quaisquer recursos).

N Nos casos de rescisdo contratual, o gestor do contrato (auxiliado pelo fiscal administrativo, se for o caso) deve verificar

@ 0 pagamento das verbas rescisorias ou requerer da contratada a comprovacdo de que os empregados serao realocados

OBSERVACRO e outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho firmado entre a
contratada e os empregados que tinham sido postos a disposicao do CNJ.

3.8.2 PROVIDENCIAS QUE DEVEM SER ADOTADAS PELO GESTOR

B Nas hipéteses em que seja identificada a ocorréncia de inexecucao contratual que possa gerar rescisao:

a) O gestor, verificada a ocorréncia de uma das situacoes previstas nos incisos de I a
XII, XVII ou XVIII do artigo 78 da Lei n. 8.666/1993 devera cientificar o Secretdrio
de Administracdo, com breve exposicdo dos fatos, indicando o dispositivo contratual
ou legal descumprido e os motivos para a nao continuidade do contrato;

b) A SAD notificard a contratada acerca da falha cometida, da possibilidade de rescisdo
unilateral e para que, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, apresente defesa prévia;

c) Apresentada a defesa, a SAD enviard o processo ao gestor para manifestacgdo e, pos-
teriormente, a Assessoria Juridica para emissao de parecer.

No ambito da SAD da Diretoria-Geral ocorrerdo os seguintes eventos:
a) acolhida a defesa, a SAD comunicard o fato a empresa contratada;

b) nao sendo acolhida a defesa, a SAD submeterd o assunto ao Diretor-Geral, com ex-
posicao dos fatos e sugestao da rescisdo administrativa do contrato, sem prejuizo da
apuracdo do descumprimento contratual,;

c) caso esteja de acordo, o Diretor-Geral autorizard a rescisdo administrativa do contra-
to, nos termos do art. 79, § 1°, da Lei n. 8.666/1993;

d) da decisdo do Diretor-Geral cabe recurso por parte da empresa;

e) a Segec elaborard a minuta do termo de rescisdo unilateral, que serd submetido a
andlise da Assessoria Juridica para chancela;
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f) a SAD notificard a contratada da data de encerramento das operagdes, conforme
orientagOes passadas pelo gestor;

g) ap6s o Termo chancelado, a Segec providenciard a assinatura do Diretor-Geral do
CNJ, e o enviara para publicacao;

h) o processo é enviado ao gestor do contrato para ciéncia.

I Nas hipdteses em que seja identificada a possibilidade de rescisao por miituo consentimento:
Quando o contratado tiver a iniciativa de rescindir o contrato, o gestor devera:
a) receber a manifestacdo do contratado e submeté-la, de imediato, a protocolo;
b) juntar a manifestagdo do contratado aos autos do processo administrativo;,

¢) elaborar uma Informacao (expediente administrativo). Referido documento deve-
rd apresentar detalhes da execucdo do contrato, sua posicdo (favoravel ou contra-
ria) quanto a rescisdo proposta, bem como a indicacgio das eventuais vantagens ou
prejuizos que possam advir a Administracdo em decorréncia da rescisdo proposta
pelo contratado.

d) encaminhar os autos do processo a SAD.
No ambito da SAD e da Diretoria-Geral ocorrerdo os seguintes eventos:

a) a SAD encaminhard os autos do processo ao Diretor-Geral para manifestacdo e esta
autoridade, caso entenda pela conveniéncia e oportunidade da rescisio, encaminha-
ra os autos a Segec para elaboracdo do Termo de Rescisao;

b) o Termo de Rescisdo serd analisado pela Assessoria Juridica e, se chancelado, serd
devolvido a Segec para a coleta de assinaturas do Diretor-Geral e do representante
da empresa;

¢) em momento posterior a juntada aos autos do Termo de Rescisdo assinado pelas
partes, os autos serdo devolvidos ao gestor do contrato, para ciéncia.

Se o Diretor-Geral entender pela inexisténcia de conveniéncia e oportunidade da
rescisdo:

a) encaminhard os autos a Assessoria Juridica, para andlise das san¢des administrati-
vas aplicdveis ao contratado;

b) adotard as providéncias que entender pertinentes; e

¢) encaminhard, oportunamente, os autos ao gestor do contrato, para ciéncia.
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3.8.4 CONSEQUENCIAS RELACIONADAS A OCORRENCIA DE RESCISAO UNILATERAL DOS
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A rescisdo unilateral dos contratos acarreta as seguintes consequéncias, sem prejuizo
das sancoes previstas em lei:

a) assuncido imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontram, por
ato préprio e a critério da Administracao;

b) ocupacdo e utilizagio de local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal empre-
gados na execucdo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do inciso
V do art. 58 da Lei n. 8.666/1993, a critério da Administragao;

¢) execucdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administracio, e dos valores
das multas e indenizacoes a ela devidos;

d) retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
Administracao.

3.9 DISTRIBUISI\O DE COMPETENCIAS AFETAS A EXECUCAO DE CONTRATOS NO
AMBITO DO CN

O Manual de Organizacdo do Conselho Nacional de Justica traz a distribuicido de com-
peténcias entre as unidades orginicas do CNJ, podendo ser consultado em caso de diivida
quanto as atribuigoes e as responsabilidades relacionadas a execucdo dos contratos e seus
respectivos titulares.
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UNIDADE IV
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Administracao

Administracao Publica

Ata de Registro de Precos

CND

Compra

Conta vinculada

Contratagao direta sem
licitacdo

Contratada

Contratante

Gestao de contratos

Gestor do contrato

Glosa

Licitacao
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Orgao, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracéo Pdblica opera e atua
concretamente.

A Administracdo direta e indireta da Uniao, 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 fundacoes por ele instituidas ou mantidas.

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacao, em que Se registram precos, fornecedores, 6rgdos participantes e condicoes a
serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no instrumento convocatorio e propostas
apresentadas.

Certidao Negativa de Débito. Documento apto a provar a inexisténcia de débito perante
Seguridade Social, Fazenda Publica, FGTS e Justica do Trabalho.

Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou de forma parcelada.

Conta-depdsito aberta em nome de quem venha a firmar contratos de prestacao de servicos
com mao de obra residente com o CNJ, a ser utilizada exclusivamente para crédito das
rubricas de encargos trabalhistas, relativas a férias, 1/3 constitucional, 13° saldrio e multa do
FGTS por dispensa sem justa causa, bem como a incidéncia dos encargos previdenciarios e
FGTS, sobre férias, 1/3 constitucional, 13° salario.

Procedimento simplificado de contratacdo que visa selecionar, sem licitacao, nas hipoteses
autorizadas por lei, a proposta mais vantajosa para a Administracdo, com observancia dos
principios previstos no artigo 3°da Lei n. 8.666/1993.

A pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administracao Publica.
E 0 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual.

Conjunto de atos e procedimentos voltados ao acompanhamento e a fiscalizacdo dos
contratos administrativos, com vistas ao seu integral cumprimento e ao atendimento as
necessidades do CNJ.

E o representante do CNJ, designado na forma do art. 67 da Lei n. 8.666/1993, para exercer o
acompanhamento e a fiscalizacao da execucao contratual, o qual deve informar a autoridade
superior sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados
pela contratada, propor as solugdes e as sancdes que entender cabiveis para regularizacao
das faltas e defeitos observados, conforme o disposto neste Manual.

Procedimento destinado a restringir parte do valor indicado em uma fatura, reduzindo-se o
preco a ser pago. O valor glosado podera ser liberado posteriormente, se a retencdo teve por
objetivo apenas obrigar o contratado a corrigir uma irreqularidade, ou ndo ser mais pago,
quando, por exemplo, o servico nao tiver sido realizado integralmente. No primeiro caso, tem-
se a glosa com finalidade cautelar, no segundo, é definitiva.

Conjunto de procedimentos prévios a contratacao, realizados com observancia da isonomia e
do rigor formal, visando selecionar, em procedimento publico, a proposta mais vantajosa para
a Administracao.
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Livro de Registros do
Contrato

Planilha de custos e
formacao de precos

Projeto Bésico ou Termo
de Referéncia

Servigos continuados
Servicos nao continuados
Servigos

Servicos com mao de
obra residente

Registro sistematico dos atos relevantes da execucao do contrato, obrigatério pelo art. 67 da
Lei n. 8.666/1993, elaborado pelo gestor do contrato.

E 0 documento utilizado pela Administracéo para estimar s custos de uma contratacio, na
fase interna da licitacéo, e pela contratada, para discriminar os custos de sua proposta, na fase
externa da licitacao.

Documento que deve conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do
custo, pela Administracdo Publica, com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a aquisicao ou o Servico a
ser contratado e orientar a execucao e fiscalizagdo contratual. Utiliza-se o termo “Projeto
Basico" para as contratacdes nas modalidades instituidas pela Lei n. 8.666/1993, bem como
para as dispensas e inexigibilidades de licitagéo, e a expressao Termo de Referéncia para as
contratagdes advindas da modalidade pregao, instituida pela Lei n. 10.520/2002.

Sdo servicos cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade das atividades do
contratante e cujos contratos possam estender-se por mais de um exercicio financeiro.

5S40 servicos que tém por escopo a obtencao de produtos especificos em periodo
predeterminado.

Sao atividades destinadas a obter determinada utilidade de interesse para a Administracdo
Publica, tais como: demolicéo, conserto, instalacdo, montagem, operagéo, conservagéo,
reparagao, adaptacdo, manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnico-profissionais.

Sao servicos continuados, prestados pela contratada por meio do uso predominante de méo
de obra a ela vinculada, nas dependéncias do contratante.
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