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= APRESENTACAO






A gestdo publica traz consigo uma missdo e desafio de gerar resultados pautados
na otimizacdo dos recursos publicos. Isso implica também zelar pelos
procedimentos administrativos, respaldados pela legislacdo vigente e pelos
instfrumentos operacionais.

Diante desta realidade, preparamos este material de apoio que ajudard a
esclarecer algumas definicdes e orientacdes de procedimento para o seu dia a
dia. A manuadlizacdo de processos e orientacdes de trabalho € ferramenta
fundamental para a exceléncia da gestdo na prdtica.

Este € um dos exemplares da colecdo de manuais que a Secretaria de
Planejamento, Orcamento e Gestdo elabora para facilitar o trabalho dos
servidores e melhorar a eficiéncia da gestdo publica.






» Definicoes
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Contrato

Todo e qualguer ajuste entre 6rgdos ou enfidades da Administracdo Publica e
partficulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada (Lei n°
8.666/1993, art. 2°, paragrafo Unico).

“Contrato administrativo € o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular ou oufra entidade administrativa para a
consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicdes estabelecidas pela
propria Administracdo.” MEIRELLES, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sdo
Paulo: Ed. Malheiros, 2009, 35° Ed., p. 214.

Servigco

Toda atfividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo,
conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n® 8.666/1993, art. 6°, inciso

).

Obra

Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por
execucdo direta ou indireta (Lei n® 8.666/1993, art. 6°, inciso 1).

Compra

Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, inciso lll).

Projeto Basico

Conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto da

licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
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empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
meétodos e do prazo de execucdo (Lei n® 8.666/1993, art. 6°, inciso IX).

Nota: a elaboracdo do Projeto Basico deverd ocorrer nas contratacoes realizadas nas
modalidades de licitacdo pertinentes a Lei n° 8.666/93 (Convite/Tomada de Precos e
Concorréncia).

Termo de Referéncia

E o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar avaliacdo de
custo pela administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo de métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto,
deveres da Contratada e do Confratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancoes, de forma clara, concisa
e objetiva.

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” deverd ser
utilizada na modalidade Pregdo.

Plano de Trabalho

E 0 documento aprovado pela autoridade mdéxima do érgdo ou entidade, ou a quem
esta delegar, que consigna a necessidade de confratacdo dos servicos, orientando a
caracterizacdo do objeto, evidenciando as vantagens para a Administracdo e sua
economicidade, no que couber, e definindo diretrizes para elaboracdo dos projetos
bdsicos e termos de referéncias.

Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessdrios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, inciso X).

Nota: Projeto Executivo é exigido nas licitacdes para contratacdo de obras.

Fiscal do Contrato

Representante da Administracdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e
73 da Lei n° 8.666/1993 e do art. 6° do Decreto n® 2.271/1997, para exercer o
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acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo informar a
Administracdo sobre eventuais vicios, iregularidades ou baixa qualidade dos servicos
prestados pela contratada, propor as solucdes e as sancdes que entender cabiveis
para regularizacdo das faltas e defeitos observados.

Preposto

Representante da empresa contratada, na execucdo do confrato, sem &nus para
Administracdo.

Area Requisitante

Unidade administrativa solicitante, usudria ou responsdvel pelos servicos/produtos
objeto da contratacdo celebrada.

Area Responsavel pelo controle dos contratos

Unidade administrativa responsdvel pelas atividades inerentes a gestdo
(administrativa) dos contratos, sendo ela responsdvel pelas andlises de alteracdes
contratuais decorrentes de pedidos de reaqjustes, repactuacdes, reequilibrios
econdmico-financeiros; ampliacdes ou reducdes dos quantitativos contratados.

Objeto do Contrato

Descricdo resumida indicadora finalidade do contrato.

Registro de Ocorréncias

Documento (livro, arquivo eletrdnico, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato.
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Servigos Continuos ou Continuados

Aqueles servicos cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade das atividades
da Instituicdo e cuja necessidade de contratacdo estender-se por mais de um
exercicio financeiro e confinuamente, tais como: vigiléncia, limpeza e conservacdo,
copeiragem, manutencado predial, etc.

Vigéncia do Contrato

Prazos contratuais; prorrogacdes; periodo compreendido enfre a data do
encaminhamento das acoes relativas as estabelecidas para o inicio da execucdo
contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

Adimplemento do Contrato

Cumprimento de todas as obrigacdes administrativas e atividades de apoio e
orientacdo a fiscalizacdo exercida pela interlocucdo com as diversas dreas ajustadas
pelas partes contratantes.

Inexecugado ou Inadimpléncia do Contrato
Descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e condicdes ajustadas, devido a
acdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

Rescisao

Encerramento do contrato antes do seu prazo de vigéncia.

Fiscalizagao

Atividade exercida de modo sistemdtico pelo Contratante e seus representantes,
objetivando a verificacdo do cumprimento das disposicdes contfratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade
nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um
acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execucdo contratual,
tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente
e cumprindo fielmente suas obrigacdes contfratuais com qualidade.
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Glosa
E a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou
valores, por ilegais ou indevidos.

Apostila

Apostila € a anotacdo ou registro administrativo que pode ser:

e feita no termo de contrato ou nos demais instrumentos hdbeis que o substituem,
normalmente no verso da Ultima pdgina do confrato;

e juntada por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais
insfrumentos habeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

* variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

e compensacoes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento;

e empenho de dotacdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor
corrigido.

(Manual de Licitacdes e Contfratos do TCU, p.271)

Equilibrio Econémico-Financeiro

A equacdo econdmico-financeira do confrato € a relacdo de equivaléncia formada
entre o encargo definido pela Administracdo (objeto) e o preco (proposta) ofertado
pelo licitante.

A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, deverd ser
observada nos contratos continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de obrg,
desde que observado o interregno minimo de um ano das datas dos orcamentos aos
quais a proposta se referir.
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MECANISMOS PARA RECOMPOSICAO DA EQUAGCAO ECONOMICO-FINANCEIRA
PREVISTOS NA LEI n° 8.666/93: REVISAO E REAJUSTE

Revisao

Recompde o preco contratado em face da superveniéncia de eventos imprevisiveis
ou, se previsiveis, de consequéncias incalculdveis — Risco/Alea extraordindria.
Reajuste Lato Sensu - Género

Recompde o preco em face da variacdo dos custos de producdo provocada
especialmente pelo processo inflaciondrio — Risco/Alea ordindria.

Espécies de reajuste
O valor do confrato pode ser reqgjustado por mais de uma forma/espécie:
= Reajuste - indice financeiro

O preco é reagjustado a partir da aplicagcdo do indice financeiro setorial ou
especifico previsto no edital e no contrato.

Repactuagdo

O preco € reajustado tendo em vista os novos valores de mercado praticados para
cada um dos insumos envolvidos na sua execucdo, com base na efetiva
demonstracdo analitica da variacdo de custos desses componentes, devidamente
comprovada pela contratada.
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Revisdo

Teoria da imprevisdo.

Equilibrio Econémico-Financeiro

Reajuste/ Repactuagdo

Finalidade dos institutos: Variagao
dos custos de produgdo - Processo

inflaciondrio.

Auséncia de periodicidade legal minima

Distingcdo: meio de aplicagdo.

Procedimento bilateral: comprovacao dos
fatos extraordindrios, extracontratuais e

de seus efeitos.

Periodicidade minima prevista em

lei: doze meses.

Procedimento de oficio: aplicagdo

das disposi¢coes contratuais.
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= LEGISLACAO




REGULAMENTACAO NO AMBITO DA UNIAO
Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da ConstituicGo Federal, institui normas para
licitacoes e contratos da Administracdo Publica e dd outras providéncias.

Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Institui, no @mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37,
inciso XXI, da ConstituicGo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo,
para aquisicdo de bens e servicos comuns, e dd outras providéncias.

Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964.

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo
fiscal e d& outras providéncias.

Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera
dispositivos das Leis nes 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo
das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943,
da Lei n°® 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n° 63, de 11 de
janeiro de 1990; e revoga as Leis nes 9.317, de 5 de dezembro de 1996, € 9.841, de 5 de
outubro de 1999.

Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000.
Aprova o Regulamento para a modalidade de licitacdo denominada pregdo, para
aquisicdo de bens e servicos comuns.
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Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001.

Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993, e d& outras providéncias.

Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

Regulomenta o pregdo, na forma eletrbnica, para aquisicdo de bens e servigcos
comuns, e dd outras providéncias.

Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005.

Estabelece a exigéncia de ufilizacdo do pregdo, preferencialmente na forma
eletrdbnica, para entes publicos ou privados, nas confratacdes de bens e servicos
comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias voluntdrias de recursos publicos
da Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos congéneres, ou consorcios
publicos.

Instru¢ao Normativa MPOG/ SLTI n° 2, de 30 de abril de 2008, alterada pela Instrugdao
Normativa 03, de 146 de outubro de 2009, Instru¢ao Normativa 04, de 11 de novembro
de 2009 e Instru¢cao Normativa 05, de 18 de dezembro de 2009.

Dispoe sobre regras e direfrizes para a contratacdo de servicos, continuados ou ndo.

Instru¢ado Normativa MPOG/SLTI n° 01, de 19 de janeiro de 2010.

Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
confratacdo de servicos ou obras pela Administracdo PuUblica Federal diretq,
autdrquica e fundacional e dd outras providéncias.

Medida Proviséria MP 495/2010, de 19 de julho de 2010.
Altera as Leis nes 8.666, de 21 de junho de 1993, 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e

10.973, de 2 de dezembro de 2004, e revoga o § 1°do art. 2° da Leino 11.273, de 6 de
fevereiro de 2006.
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Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013.
Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21
de junho de 1993.
REGULAMENTACAO NO AMBITO DO MUNICIPIO
Decreto n° 11.379, de 26 de margo de 2003.
Regulamenta o procedimento para contratagdo de mdo de obra terceirizada nos
Orgdos da Prefeitura Municipal de Fortaleza e dd outras providéncias.
Decreto n° 12.821, de 24 de maio de 2011.
Dispoe sobre a repactuacdo dos contratos administrativos de prestacdo de servicos

continuos no dmbito da administracdo publica municipal direta e indireta.

Decreto n° 12.948, de 23 de abril de 2012.

Altera o Decreto n° 12.821, de 24 de maio de 2011, que dispde sobre a repactuacdo
dos contratos administrativos de prestacdo de servicos continuos no dmbito da
administracdo publica municipal direta e indireta.

Decreto n° 12.255, de 06 de setembro de 2007.

Regulamenta no &mbito do Municipio de Fortaleza, o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e d& outras providéncias.
Instru¢do Normativa n° 02 SEPOG, de 1° de agosto de 2013.

Dispoe sobre procedimento administrativo referente aos processos de licitacoes

aplicdveis a confratacdo de m&o de obra terceirizada nos Orgdos da Prefeitura
Municipal de Fortaleza.

27



http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/decreto_federal_registro_de_precos_-_7892.pdf
http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/decreto_11.379_de_26_de_marco_de_2003-1.pdf
http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/decreto_ndeg_12.821_de_24_de_maio_de_2011.pdf
http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/decreto_ndeg_12.821_de_24_de_maio_de_2011.pdf
http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/decreto_registro_de_precos_2007.pdf
http://www.fortaleza.ce.gov.br/sites/default/files/u1321/instrucao_normativa_02_de_01_de_agosto_de_2013.pdf

Portaria n° 55, de 24 de novembro de 20089.

Disciplina o procedimento para contratacdo de bens e servicos pelos Orgdos e
Entidades da Administracdo Publica Municipal que ndo fizeram parte do processo do
Sistema de Registro de Precos (SRP).

Portaria n° 57, de 26 de novembro de 2009.

Disciplina, no dambito da Administracdo Municipal, os procedimentos para
contratacdo de bens e servicos por qualguer 6érgdo ou entidades da Administracdo
PuUblica, que ndo tenha participado de certame licitatério, realizado pela Secretaria
de Administracdo.
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= ACOMPANHAMENTO
E FISCALIZACAO



Acompanhamento e Fiscalizagao

E dever da Administracdo PUblica acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato
para verificar o cumprimento das disposicdes contfratuais, tfécnicas e administrativas.

N&o se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo € o servico geral
de gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagcdo € pontual.

Na gestdo (adminisfracdo de contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
econdmico-financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas &
documentacdo, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogacdo, etc. E um
servico administrativo propriamente dito, que pode ser exercido por uma pessoa ou
um setor. JG a fiscalizacdo é exercida necessariomente por um representante da
Administracdo, especialmente designado, como preceitua a lei, que cuidard
pontualmente de cada contrato.

Os 6rgdos podem implantar um servico especifico de gestdo dos confratos, o que
permite um melhor acompanhamento da execucdo dos mesmos, propiciando a
profissionalizacdo e criando especialistas na drea. Entretanto, essa medida ndo exclui
a responsabilidade da nomeacdo do fiscal. A lei estabelece o dever de nomear um
fiscal especifico para cada contrato.

A drea de gestdo, entdo, terd uma visdo macro, fard um gerenciamento geral. Mas o
acompanhamento pontual serd sempre do fiscal, com responsabilidade propria e
exclusiva.

Fiscal do Contrato: atribuigcoes

Ao Fiscal do Confrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacoes
contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servicos
prestados.

Para tanto, o Fiscal deverd:

e Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicoes, a execucAo dos servicos e obras
confratadas;

e Indicar as eventuais glosas das faturas;

e Providenciar, quando necessdario, o recibo ou termo circunstanciado referente
ao recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco ajustado,
conforme definido no instrumento de contrato.
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O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir duvidas origindrias do cumprimento das
obrigacoes assumidas pela contratada:

e confrato;

e todos os aditivos (se existentes);

e edital da licitacdo;

e projeto bdsico ou termo de referéncia;

e proposta da Contratada;

e relacdo das faturas recebidas e das pagas;
e correspondéncias entre Fiscal e Contfratada.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a confinuidade dos
servicos, o Fiscal de Contrato deverd submeter o assunto d autoridade competente
da Area Requisitante, para que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Bdsico
ou Termo de Referéncia, com a antecedéncia minima (90 dias — modalidade de
pregdo) necessdria A realizacdo da nova confratacdo.

Cumpre também ao Fiscal do Confrato, além da conferéncia do adequado
cumprimento das exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais,
informar & Area Responsdvel pelo Controle dos Contratos o eventual descumprimento
dos compromissos pactuados, que poderd ensejar a aplicacdo de penalidades.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia
contratual, deverd consultar fodos os sefores usudrios, os quais deverdo, em tempo
habil e por intermédio de pesquisa de satisfacdo, manifestar-se sobre a qualidade do
servico prestado, bem como de seu interesse na prorrogacdo da vigéncia contratual.

ApsGs essa manifestacdo, o Fiscal do Contrato deverd consultar o interesse da
contratada em confinuar a prestar o servico. Ao receber a resposta formal da
empresa, deverd elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da
prestacdo dos servicos e eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando a
mesma ao processo que serd encaminhado & Area Responsdvel pelo Controle dos
Contratos para continuidade nos trdmites.
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Atividades do Fiscal de Contrato

Nos contratos em geral:

l. ter total conhecimento do contrato e suas cldusulas;

1. conhecer as obrigacdes da Contratada em reparar, corrigir, remover, reconstruir
ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados;

I, conhecer a responsabiidade da Confratada pelos danos causados
diretamente a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucdo do confrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a
fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo érgdo interessado;

V. conhecer a responsabilidade da Contratada pelas obrigacdes fributdrias,
encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do
contrato;

V. solicitar a seus superiores, em tempo hdbil para adocdo das medidas
convenientes, decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI. zelar pelo bom relacionamento com a Confratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na
qualidade de representante dos Orgdos/Entidades da PMF;

VI. conferir os dados das faturas antes de atestd-las, promovendo as correcoes
devidas e arquivando coépia junto aos demais documentos pertinentes;

VIIl. confrolar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a
possibilitar reforco de novos valores ou anulacoes parciais;

IX. anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
informando ao Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

X. acompanhar e confrolar, quando for o caso, as entregas e o estoque de
materiais de reposicdo, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente
quanto a sua quantidade e qualidade;

XI. formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdoes bilaterais;

XIl. avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos;
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Xlll.  observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes
as suas atribuicoes, agindo com fransparéncia no desempenho das suas atfividades;

XIV. promover os registros pertinentes nos sistemas de acompanhamento destinado
a gestao/fiscalizacdo do contrato.

Nos coniratos de prestacao de servicos continuados que envolverem alocag¢ao de
pessoal

I. Preencher uma planilha contendo informacodes relativas ao pessoal confratado e os
seguintes dados:

e nome completo;
o CPF;
e funcdo exercida;
e respectiva remuneracdo (saldrio e eventuais adicionais, gratificacdes e
beneficios recebidos), que deverd estar de acordo com a legislacdo vigente e
com o constante da proposta de precos apresentada na licitacdo; e
e programacdo de férias e demais informacdes porventura existentes.
ll. Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico estd de
acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que deverd coincidir com
o Projeto Bdsico/Termo de Referéncia e proposta apresentada na licitacdo). Este
quantitativo deverd ser mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas
variacdes somente Nnos casos em que ocorram alteracdes contratuais, por meio de
termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n® 8.666/1993;

lll. Conferir, por amostragem, as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente
confratado e as disposicoes legais vigentes (legislacdo trabalhista e acordos,
convencgoes e dissidios coletivos de trabalho).

Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida,
a remuneracdo (importante que esteja corretamente discriminada em saldrio-base,
adicionais e gratificacdes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

IV. Solicitar a Contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de
uniformes e Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs, que deverd ser
acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicdo,
devendo ainda, estarem de acordo com o que foi estabelecido no Projeto Bdsico ou
Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

V. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e
acessorios que serdo utilizados na execucdo contfratual, contendo ainda seus
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quantitativos e marcas, bem como previsdo de seu tempo de duracdo e reposicdo,
para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

VI. Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel
cumprimento das obrigacdes confratuais assumidas, no que pertine ao material
empregado, procedimentos e qualidade na execucdo contratual e ainda o seguinte:

a) quanto ao aspecto trabalhista, deverd ser verificado:

o quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e
afribuicdes, que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando
ainda o efefivo cumprimento da jornada de trabalho, que poderd ser
comprovado por meio da apresentacdo de codpias das folhas de ponto da
Contratada. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita
glosa da fatura;

a comprovacdo de readlizacdo de exames médicos admissionais, periddicos e
demissiondrios, quando de sua ocorréncia;

o adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;

o correto fornecimento de vales transporte e alimentacdo/refeicdo, quando
cabiveis;

a efetiva quitacdo do 13° saldrio, que deverd ocorrer até o fim do més de
dezembro de cada ano, em observ@ncia a legislacdo vigente;

a concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

a realizacdo de tfreinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

o cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convencodes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) quanto ao aspecto previdencidrio, deverdo ser solicitados da Contratada os
seguintes comprovantes:

relacdo dos trabalhadores;

resumo do fechamento — ftomador de servicos/obra;

resumo das informacodes a Previdéncia Social;

codpia do comprovante de Declaracdo das Contribuicoes a Recolher &
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP); e

copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo
mecdnica ou acompanhada de recolhimento bancdrio ou o comprovante
emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser
coincidente com os valores contidos na documentacdo indicada;

VII. verificar a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao
SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certiddo Negativa de
Débitos de Tributos e Conftribuicdes Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS;
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VIII. verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da
retencdo/contribuicdo previdencidria sobre o valor da fatura, fributos e conftribuicoes
incidentes sobre a prestacdo do servico;

IX. verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencdo do 1SS,
quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestacdo do servico;

X. mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para
pagamento, esta deverd ser a original, atestada em seu verso;

Xl. deverd ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do
cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva
nota técnica resumida e preenchimento dos formuldrios/planilhas de
acompanhamento da execucdo contratual, devidamente assinados; e

Xll. a documentacdo encaminhada deverd conter ainda o atesto do Fiscal do
Contrato indicando que a mesma confere com as especificidades dos servicos
contratados.

Obrigagoes do Fiscal

* Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificacdes contratadas e
demais caracteristicas do objeto (bem ou servico), e seus eventuais aditivos.

e Conhecer suas atribuicoes para o exercicio das atividades de fiscalizacdo.

e Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas
com qualidade e em respeito d legislacdo vigente.

*  Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos confratados, de forma a
atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados.

 Encaminhar as questdes que ultrapassam o dmbito das atribuicdes que |Ihe
foram designadas aos respectivos responsdaveis.

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
agueles casos em que tiver dUvidas sobre a providéncia a ser adotada.

e Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da contratacdo.

e Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto a correta
juntada de documentos e correspondente numeracdo das pdginas do
processo.

e Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem
realizados no valor mensal dos servicos, decorrente de glosas que porventura
vierem a ocorrer.

* Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho
foram juntados aos respectivos processos.
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O Fiscal do Contrato deverd sempre se reportar ao preposto da Confratada evitando
dar ordens diretfamente aos empregados da Contratada.

Em gqualguer comunicacdo que se fizer d Contratada sobre problemas na execucdo
do contrato, deverd ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa
prévia, em observ@ncia ao principio constitucional do confraditério e da ampla
defesa, que deverd ser respeitado em todas as fases do processo de confratacdo.

Cuidados Iniciais

O confrato deve ser cumprido fielmente conforme as cldusulas pactuadas, tanto na
qualidade das especificacdes quanto nas quantidades previstas.

Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigacdes contratuais deverdo ser
imediatamente comunicadas & Area Responsdvel pelo Controle dos Contratos, para
a adocdo das providéncias cabiveis.

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia de:

e prévia emissdo da nota de empenho;
e assinatura do contrato e de outros instrumentos hdbeis;
* publicacdo do extrato do contrato;
* publicacdo da portaria o nomeando como Fiscal ou designacdo em contrato;
» verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do
objeto, tais como: a correta prestacdo de garantia;
* relagcdo do pessoal que ird executar o servico e a respectiva comprovacdo da
regularidade da documentacdo apresentada;
* relacdo de materiais, mdqguinas e equipamentos necessdrios O execucdo
confratual; e
e documento (livro, arquivo eletrénico, pasta/processo, caderno, folhas)
apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execucdo do contrato,
como, por exemplo, falhas, atrasos e interrupcdes, com termos de abertura e
encerramento e com folhas numeradas e rubricadas pelas partes.
Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execucdo do objeto
confratado, comunicando, em prazo hdabil, & Area Requisitante, o término da vigéncia
do contrato para que esta se manifeste de imediato sobre seu interesse pela
renovacdo e eventuais providéncias para quaisquer alteracdes que se facam
necessarias.
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Cvuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato deverd acompanhar e fiscalizar a execucdo do contfrato, em
especial quanto a:

manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e
os valores empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos
executados por demanda, a exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos
etc;

identificar as cldusulas do confrato que necessitam e permitam
acompanhamento;

ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando permitida,
atentando para seus limites e condicoes;

qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o
contido no edital, proposta ofertada e contrato assinado;

qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados, que deverdo
ser verificados no momento de sua enfrega e utilizacdo nos servicos, de forma a
se assegurar o cumprimento da qualidade nos servicos prestados;

quantidades dos materiais empregados e dos servicos executados, para evitar
acréscimos e supressoes desnecessdrios € que venham a representar
descumprimento das obrigacdes contratuais;

comunicar & Area Responsdvel pelo Controle dos Contratos as eventuais
ocorréncias que poderdo ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a
instauracdo de procedimento de Sindicdncia, quando constatadas
iregularidades. Esta medida deve ser adotada somente depois de esgotadas
as medidas administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas
detectados;

manter entendimentos com os responsdaveis pelas dreas, quando o objeto do
contrato for a manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos, com vistas
ao controle de:

- pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;
- periodicidade da manutencdo;

- inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do § 1° do art.
65 da Lein® 8.666/1993;

responsabilizacdo da Confratada pelos eventuais danos causados o
6rgdo/entidade ou a terceiros;

servicos, na forma do disposto no artigo 73 da Lei n® 8.666/1993;

efetivacdo dos procedimentos para envio do processo a liquidacdo, dentre eles
a aceitacdo do servico e a verificacdo da regularidade da Contratada;
verificacdo posterior do respectivo pagamento;
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e correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento a drea de
contratos, depois de cumpridas as obrigacdes confratadas e recebimento
definitivo do bem ou servico.

Nota: O Fiscal de Contrato deverd manter permanente vigildncia sobre as obrigacoes
da Contratada, definidas nos dispositivos contratuais e condicdes editalicias e,
fundamentalmente, quanto 4 observ@ncia qos principios e  preceitos
consubstanciados na Lei n° 8.666/1993, com suas alteracoes.

No caso de confratos de prestacdo de servicos, sem prejuizo das demais agdes que
assegurem o fiel cumprimento das responsabilidades assumidas pela Confratada,
deverd o Fiscal de Contrato, ao consentir na liberacdo do pagamento pelos servicos
pactuados, fazé-lo apds comprovacdo de quitacdo com o sistema da Previdéncia
Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, de todos os empregados do
prestador de servico que atuem no dmbito do Municipio de Fortaleza, de forma
individualizada.

A falta da comprovacdo a que se refere o pardgrafo anterior implicard o
impedimento do pagamento devido a Contratada, devendo o fato ser comunicado,
de pronto, & Area Responsdvel pelo Controle dos Contratos para as providéncias que
O CQso vier a requerer.

Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada parcela devem ser
verificadas se as condicdoes estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.

Cvuidados Adicionais

Com a expedicdo da portaria de designacdo do Fiscal do Confrato e seu substituto,
seus nomes serdo registrados no “Rol de Responsdaveis” do GRPFOR - FC.

As reunides realizadas com a Confratada deverdo ser documentadas por Atas de
Reunido, elaboradas pela fiscalizacdo e deverdo conter, no minimo, os seguintes
elementos:

» data;

* nome e assinatura dos

participantes;

e assuntos tratados;

» decisoes;

e responsdveis pelas providéncias a serem
tomadas; e

* prazo.
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ATENCAO:

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execugcdo do objeto
confratado, comunicando, em prazo hdbil, & Area Requisitante, o término da vigéncia
do contrato para que esta se manifeste de imediato sobre seu inferesse pela
renovacdo e eventuais providéncias e alteracoes que se facam necessdarias.

40







= PRAZOS
E COMPETENCIAS
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Fim da vigéncia contratual

A Area Responsdvel pelo Controle dos Contratos deverd encaminhar memorando ao
Gestor da Unidade e ao Fiscal, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia
contratual nos seguintes prazos:

e confratos de prestacdo de servicos continuados, que possibilitem sua
prorrogacdo: 04 meses antes do seu vencimento;

e confratos de prestacdo de servicos continuados, que Nndo mais serdo
prorrogados: 06 meses antes do seu vencimento;

e contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e fornecimentos), que
porventura apresentem algum atraso no seu cronograma de execucdo e
imponham a necessidade de sua prorrogacdo: 02 meses antes do seu
vencimento.

Nota: tais prazos sdo necessdrios em funcdo das diversas providéncias a serem
tomadas pelo fiscal do contrato e pelo Gestor da Area Requisitante, a exemplo de:

e andlise de precos e condicdes de mercado;

e pesquisa de mercado;

e interesse da contratada;

e elaboracdo e/ou adequacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico;

e preparacdo de todos os documentos em tempo hdbil para nova licitacdo,
quando for o caso; e

e no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas
para desmobilizacdo da confratada.

Prazos

Prorrogac¢ao de vigéncia

A Area Responsdvel pelo Confrole dos Contratos deverd comunicar & Contratada
sobre a prorroga¢cdo de contrato, nos casos de servicos continuados ou quando o
contrato admitir a prorrogacdo de seu prazo de vigéncia, nos seguintes prazos:

e quando houver alocacdo de pessoas para prestacdo de servico: 60 dias antes do
encerramento do contrato;

* Nos casos de obras e servicos de engenharia: deverdo ser observados os prazos
definidos no cronograma fisico-financeiro;
* nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do confrato.
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Nota: Prorrogacdo do prazo de vigéncia, observar os seguintes quesitos:

e constar sua previsdo no contrato;

* haver interesse da Administracdo e da empresa contratada;

e comprovacdo da manutencdo das condicoes iniciais de habilitacdo;

e constatacdo em pesquisa de que os precos contratados permanecem vantajosos
para a Administracdo;

e constar justificativa e motivacdo, em processo correspondente; e

e constar autorizagcdo prévia da autoridade competente.

(Licitagcdes e Contratos: orientacdes bdsicas/Tribunal de Contas da Unido. 3.ed.,ver.
atual. e ampl. Brasilia: TCU, Secretaria de Confrole Interno, 2006.p.331).

Apresentagcdo de defesa da Contratada

Os Prazos para a Contratada apresentar defesa, quando houver aplicacdo de
penalidade, sdo:

e 05 dias Uteis contados da notificacdo e abertura de vistas ao processo, Nnos casos
de adverténcia, multa e suspensdo tempordria (§ 2° do art. 87 da Lei n® 8.666/1993);

e 10dias corridos contados da notificacdo e abertura de vistas do processo, Nos casos
de declaracdo de inidoneidade (§ 3° do art. 87 da Lei n® 8.666/1993).

Nota: Aplicacdo da penalidade “Suspensdo’” nas confratacdes origindrias da licitacdo
PREGAO - de acordo com o disposto no art. 7° da Lei n°® 10.520/2002: a empresa terd
seu descredenciamento no SICAF e ficard impedida de licitar e confratar com a
Administracdo Publica (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), e Aplicacdo da
penalidade “Suspensdo” nas licitacdes pertinentes a Lei n° 8.666/1993: a empresa
ficard impedida de licitar e contratar com a Administracdo, ou seja, o érgdo que
aplicou a penalidade.
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= LIQUIDACAO PARA
O PAGAMENTO
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A Liguidacdo ocorre apds a realizacdo do fornecimento do bem, da execucdo da
obra, da prestacdo do servico ou do encerramento de cada etapa de execucdo do
contrato.

Conforme definido no artigo 63 da Lei n°® 4.320/1964, “... a Liquidacdo da despesa
consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os fitulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito”, devendo o Fiscal do Confrato
exigir da Confratada toda a documentacdo discriminada no contrato, em especial
em relacdo as comprovacoes relativas as regularidades fiscal, trabalhista e
previdencidria.

A Liquidacdo da Despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atestq,
no verso da nota fiscal/fatura, o recebimento do bem, a execucdo e/ou a prestacdo
do servico, ou etapa da obra ou servico, apds a verificacdo, conferéncia e
confirmacdo da documentacdo exigida e apresentada.
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= ALTERACAO CONTRATUAL
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Aditivo

O Termo Aditivo visa adaptar o objeto do contrato a uma nova demanda para o
interesse publico.

O fiscal e o gestor do contrato ndo podem alterar o objeto ou onerar a execu¢cdo do
contrato a pretexto de necessidades do servico, sob pena de alterar a relacdo inicial,
obrigando a formalizacdo de novo contrato ou a alteracdo dos precos contratados
(reequilibrio econdmico-financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento do contrato, podem haver modificacdes nas
condicdes inicialmente pactuadas: no projeto bdsico (especificacdes técnicas,
quantidade, qualidade, forma de execucdo dos servicos), no local onde sdo
executados os servicos, no prazo de vigéncia, nos precos iniciais e na forma de
pagamento.

Quaisquer modificacdes obrigam a alteragcdo confratual com vistas & adequacdo do
contfrato a nova situacdo. Assim, ao fiscal é atribuido um poder-dever de informar o
fato a administracdo superior, no menor prazo possivel, a fim de que também seja
examinada a possibilidade juridica do pedido, disponibilidade orcamentdria e outros
vetores.

Situagoes Mais Comuns

a. Acréscimo ou supressdo de servigos - Variacdes de quantidades, sem alteracdo de
precos unitdrios, mantidas as demais condi¢cdes do contrato inicial. As quantidades
dos servicos contfratados podem ser acrescidas em decorréncia de mudanca das
instalacoes fisicas da Contratante, como por exemplo, a mudanca de prédio. Isso
pode influenciar na alteracdo de alguns tipos de contratos de servicos como:

* vigil@ncia/portaria (maior ou menor nUmero de postos); e
* limpeza (a darea a ser limpa aumenta ou diminui).

A consequéncia serd o aumento do valor inicial atualizado do contrato em até 25%,
ficando a Contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos termos do § 1° do arfigo
65 da Lein® 8.666/1993.

As quantidades dos servicos podem, ainda, ser reduzidas:

em até 25% do valor inicial atualizado do confrato, ficando a Contratada obrigada a
aceitar o aditamento, conforme § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666/1993; e
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em percentual maior que 25%, desde que haja acordo entre os contratantes, em
conformidade com o inciso Il do § 2° do art. 65 da Lei n® 8.666/1993.

b. Modificagao do projeto ou especificagoes — Por exemplo, em um contrato de
alimentacdo, foi estabelecido no projeto bdsico que o fornecimento seria de refeicoes
preparadas. Posteriormente, foi alterada verbalmente a forma para fornecimento de
géneros in natura, ou seja, alimentos crus, sem preparacdo. O confrato deve ser
aditado para constar essa alteracdo, devendo, inclusive ser demonstrado que a
relacdo financeira inicial ndo ficou mais cara, ou mais barata, mantendo-se o
equilibrio econdmico financeiro do contrato.

c. Tanto as alteragcoes contratuais quantitativas - que modificam a dimensao do objeto
- quanto as unilaterais qualitativas - que mantém intangivel o objeto, em natureza e
dimensao, estao sujeitas aos limites preestabelecidos nos §§ 1° e 2° do art. 65 da Lein®
8.666/1993, em face do respeito aos direitos da Confratada, prescrito no art. 58, |, da
mesma Lei, do principio da proporcionalidade e da necessidade de esses limites serem
obrigatoriamente fixados em lei.

d. Nas hipoteses de alteragoes contratuais consensuais, qualitativas e
excepcionalissimas de contratos de obras e servicos, é facultado a Administragcdo
ultrapassar os limites aludidos no item anterior, observados os principios da finalidade,
da razoabilidade e da proporcionalidade, além dos direitos patrimoniais do
Confratante privado, desde que safisfeitos cumulativamente os seguintes
pressupostos:

| — nGo acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores aos oriundos
de uma eventual rescisdo confratual por razdes de interesse publico, acrescidos aos
custos de elaboracdo de um novo procedimento licitatério;

Il - ndo possibilitar a inexecucdo contratual, & vista do nivel de capacidade técnica e
econdmico-financeira da Contratada;

lIl — decorrer de fatos supervenientes que impliquem em dificuldades ndo previstas ou
imprevisiveis por ocasido da contratacdo inicial;

IV — ndo ocasionar a fransfiguracdo do objeto originalmente contratado em outro de
natureza e propdsito diversos;

V —ser necessdrias d completa execugcdo do objeto original do contrato, d otimizacdo
do cronograma de execucdo e a antecipacdo dos beneficios sociais e econdmicos
decorrentes;

VI — demonstrar-se — na motivacdo do ato que autorizar o aditamento contratual que
extrapole os limites legais mencionados na alinea “c”, supra — que as consequéncias
da outra alternativa (a rescisdo contratual, seguida de nova licitacdo e contratacdo)
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importam sacrificio insuportdvel ao interesse publico primdario (interesse coletivo) a ser
atendido pela obra ou servico, ou seja gravissimas a esse interesse; inclusive quanto a

suQa urgéncia e emergéncia.

(Decisdo n® 215/1999 — TCU /Plendrio — Relator: José Antonio B. de Macedo; Data do

Julgamento: 12/05/1999)

Espécies de Alteragoes

Quantitativas / Unilaterais

Quantitativas /
Consensuais

Qualitativas

Limites

Acréscimo - 25% e 50% (Reforma de edificio ou
equipamento) do valor inicial atualizado do contrato
Supressdo — 25%

Acréscimo — 25% e 50%

Supress@o — NGo hd limite
Ndo ha limites legais expressos na Lei n°® 8.666/93
Decisdo n°® 215/1999/TCU
Qualitativa unilateral — 25% do valor inicial atualizado
do contrato
Qualitativa consensual — Pode ultrapassar o limite,
desde que em conformidade com os principios de
Direito Administrativo.
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= ANEXOS




- Checklist sobre a legalidade da conducdo do procedimento de aplicacdo de
sancoes;

- Guia de Fiscalizacdo dos Confratos de Servicos com Dedicacdo Exclusiva de Mdo-
de-Obraq;

- Checklist para termos aditivos de prorrogacdo de contratos de prestacdo de servicos
continuos;

- Checklist para Repactuacdo de Contratos de prestacdo de servicos continuos;
- Modelo de Atesto para Notas Fiscais/Faturas (carimbo)

- Modelo de Termo de Recebimento

- Modelo de Termo de Recebimento e Aceitacdo

- Modelo de Atesto de Servicos (carimbo)

- Modelo de Termo de Recebimento de Servicos

- Modelo de Termo de Recebimento de Material (fornecimento continuo)

- Ndo Conformidade

- Procedimentos para aplicacdo de Penalidades/Sancdes de Fornecedores
- Modelo de Declaracdo de Bom Andamento de Prestacdo de Servico

- Roteiro das Modalidades de Garantias Contratuais

- Checklist para Processo de Inexigibilidade/Dispensa

- Checklist de Composicdo de Processos Licitatorios

- Prazos para procedimento licitatério

- Fluxos de Confratacdo
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CHECKLIST SOBRE A LEGALIDADE DA CONDUGAO DO

PROCEDIMENTO DE APLICAGCAO DE SANCOES

SIM

NAO

A Contratada foi dado a conhecer as suas
pendéncias/irregularidades e concedido prazo para
saneamento?

Houve a emissdo de portaria da autoridade
competente determinando a abertura do processo
administrativo, solicitacdo de notificacdo a
Contratada e designacdo de agente/servidor ou
comissdo responsdavel pela apuracdo dos fatos e
instfrucdo do processo administrativoe

Ha relatério da comissdo de licitacdo, do pregoeiro,
da equipe de apoio ou do fiscal do confrato
relatando as ocorréncias e providéncias fomadas e
sugestdo de sancoes e/ou rescisGo?

Foi aberto processo administrativo com breve relato,
indicacdo de qual penalidade pretende ser
aplicada e/ou rescisdo, bem como solicitacdo de
notificacdo ao licitante ou a Confratada?

A Contratada foi intimada/notificada para
apresentar defesa prévia?

Houve o transcurso do prazo de defesa prévia, ou
seja, respeitou-se tal prazo para, somente apds,
prosseguir o processo administrativo sancionatoério?

Houve a apresentacdo de defesa prévia pelo
interessado?

Se solicitada pela Administracdo ou pela
Contratada, foi realizada a producdo de provas, a
exemplo de vistoria ou oitiva de testemunha?

Foi concedido o prazo de 10 dias corridos para que
o particular se manifestasse, apresentado suas
consideracodes finais de defesa?

Foi expedido relatdrio final do agente/servidor ou da
comissdo responsavel pela instrucdo do processo
administrativo, concluindo pela aplicacdo de
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sancdo especifica, rescisdo ou arquivamento dos
autos?

A assessoria juridica avaliou e emitiu parecer?

A decisdo administrativa foi adotada pela
autoridade competente?

A decisdo administrativa enfrentou os pontos
levantados pelo fiscal ou gestor do contrato como
iregulares e eventualmente apontados pela defesa,
mostrando-se devidamente justificada/motivada?

Houve a publicacdo na imprensa oficial?

Foi aberta a oportunidade de apresentacdo de
recurso administrativo?

O particular apresentou recurso administrativo?2

O processo foi encaminhado & autoridade superior
competente?

O recurso administrativo foi respondido
adequadamente?

Foi proferida a decisdo administrativa definitiva?

Operou-se a publicidade na imprensa oficial?

Houve a anotacdo no sistema de cadastramento de
fornecedores?

Ocorreu o lancamento no registro de fornecedor
infrator (SIASGnet) ou em sistema assemelhado, se
houver?

Haverd a rescisdo do confrato que deu origem &
aplicacdo de penalidade?

O particular sancionado possui outros contratos com
o orgdo/a entidade?

Foi instaurado processo administrativo para rescisdo
dos demais confratos firmados com esse particular?
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COMO FOI EFETUADO O PAGAMENTO DAS MULTAS MORATORIA OU
COMPENSATORIA?

Pagamento espontdneo pelo sancionado/punido

( )

Execucdo da garantia contratual

( )

Desconto dos pagamentos devidos ao sancionado/punido

( )

Cobranca judicial

( )

Inscricdo em divida ativa

( )

SANCOES - COMPETENCIA E PRAZOS

SANCAO RESPONSAVEL PELA PE’::;ADE PRAZIO
AO* p RECURSAL
APLICACAO PREVIA CURS
Adverténcia 5 dias Uteis 5,d|gs
utels
Multa Moratéria 5 dias Uteis 5,d|gs
uteis
. . 5 di
Multa Compensatoria 5 dias uteis , K.]S
uteis
S o Ari .
uspensog tempordaria e o 5 dias
impedimento de 5 dias utelis vy
uteis
conftratar
Declaracdo de . 10 dias
1 t s
Inidoneidade 0 diias uteis Uteis
Impedimento de licitar e 5 dias Gleis 5,d|gs
contratar uteis

* A competéncia é determinada pela normatizagdo aplicavel ao érgdo/a

entidade, devendo ser plenamente observada.

61




GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

1. Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestagdo de servigos é iniciada)

1.1. Deve ser elaborada planilha-resumo de todo o confrato administrativo.
Ela conterd informacgdes sobre todos os empregados terceirizados que
prestam servicos no érgdo ou entidade, divididos por contrato, com os
seguintes dados: nome completo, nUmero de inscricdo no CPF, funcdo
exercida, saldrio, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos, sua
especificacdo e quantidade (vale-fransporte, auxilio-alimentacdo), hordrio
de frabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras tfrabalhadas.

1.2. A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS,
serd feita por amostragem. Todas as anotacdes contidas na CTPS dos
empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as
informacdes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela
empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial atencado,
a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo
(corretamente discriminada em saldrio-base, adicionais e gratificacdes),
além de demais eventuais alteracdes dos contfratos de frabalho.

1.3. O nUmero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no
confrato administrativo.

1.4. O saldrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e
na convencdo coletiva de Trabalho da Categoria — CCT.

1.5. Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na
CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se 0s empregados tém
direito a auxilio-alimentacdo gratuito).

1.6. Deve ser verificada a existéncia de condicdes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levard ao pagamento
dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condicdes obrigam a
empresa a fornecer determinados Equipamento de Protecdo Individual — EPI.

1.7. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a confratada deverd
apresentar a seguinte documentacdo, devidamente autenticada:

a) relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcdo, hordrio
do posto de tfrabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsdveis
técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsdveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente assinadas pela
contratada; e
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c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servicos.

2. Fiscalizagao mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

2.1. Deve ser feita a retencdo da contribuicdo previdencidria no valor de
onze por cento sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a
prestacdo do servico.

2.2. Deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao Cadastro de
Fornecedores.
2.3. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito — CND, junto ao INSS, a

Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais, o
certificado de Regularidade do FGTS — CRF, e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT, caso esses documentos ndo estejam
regularizados no Cadastro de Fornecedores.

3. Fiscalizagao didria

3.1. Devem ser evitadas ordens diretas da administracdo dirigidas aos
terceirizados. As solicitacdes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da
empresa. Da mesma forma, eventuais reclaomacdes ou cobrancas
relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

3.2. Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a
negociacdo de folgas ou a compensacdo de jornada, deve ser evitada,
uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

3.3. Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados
que estdo prestando servicos e em quais funcoes, e se estdo cumprindo a
jornada de trabalho.
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4. Fiscalizagao especial

4.1. E necessdrio observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os
reqgjustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela
empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor
do confrato a necessidade de se proceder a repactuacdo do contrato,
observado o disposto na legislacdo, inclusive quanto a necessidade de
solicitacdo da contratada.

4.2. A Administracdo precisa se certificar de que a empresa observa a
legislacdo relativa a concessdo de férias e licencas aos empregados.
4.3. A Administracdo precisa se certificar de que a empresa respeita a

estabilidade proviséria de seus empregados (cipeiro, gestante, e
estabilidade acidentdria).

5. Fiscalizagdao por amostragem

S.1. A Administracdo deverd solicitar, por amostragem, aos empregados,
que verifiqguem se as contribuicoes previdencidrias e do FGTS estdo ou ndo
sendo recolhidas em seus nomes.

5.2. A Administracdo deverd solicitar, por amostragem, aos empregados
terceirizados os extratos da conta do FGTS, devendo os mesmos ser entregues
a Administracdo.

5.3. O objetivo € 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 assim
o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

5.4. A contratada deverd entfregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando
solicitado pela administracdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes
documentos:

5.4.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo Contratante, cépia da folha de pagamento analitica de
qualguer més da prestacdo dos servicos, em que conste como tomador o
orgdo ou entfidade Confratante, copia(s) do(s) contracheques(s)
assinado(s) pelo(s) empregado(s) relativo(s) a qualquer més da prestacdo
dos servicos ou, ainda, quando necessdrio, copia(s) de recibo(s) de
depdsito(s) bancdario(s);

5.4.2. Comprovantes de enfrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale alimentacdo, entfre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou
de convencdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més
da prestacdo dos servicos e de qualquer empregado.
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6. Fiscalizagao quando da extingdo ou rescisao dos contratos

6.1. A confratada deverd entregar, até 10 (dez) dias apds o Ultimo més de
prestacdo dos servicos (extincdo ou rescisdo do confrato), coépias
autenticadas dos documentos abaixo relacionados:

6.1.1. termos de rescisdo dos contratos de frabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

6.1.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS,
referente Qs rescisdes contratuais;

6.1.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado; e

6.1.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.2. A contratada poderd optar pela entrega de cdpias ndo autenticadas,

desde que acompanhadas de originais para conferéncia no local de
recebimento.

7. Providéncias em caso de indicios de irregularidade

7.1. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das
contribuicoes previdencidrias, os fiscais ou gestores de confratos de servicos
com dedicacdo exclusiva de mdo-de-obra deverdo oficiar ao Ministério da
Previdéncia Social e d Receita Federal do Brasil — RFB.

7.2. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de
mdo-de-obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho e Emprego.
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CHECK LIST PARA TERMOS ADITIVOS DE PRORROGACAO DE CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUOS

Sim Nao

Foi realizada pesquisa junto d empresa, em tempo hdbil, para
se certificar de seu interesse em prorrogar o contrato?

A empresa apresentou declaracdo devidamente assinada pelo
seu represente legal manifestando interesse em prorrogar o
contrato?

O gestor do contrato elaborou documento atestando a
adequacdo dos servicos prestados, de modo a justificar a
vantajosidade na prorrogacdo do contfrato?

A administracdo realizou pesquisa de precos praticados no
mercado, com base em orcamentos ou outras contratacdes
similares, capaz de justificar a vantajosidade da prorrogacdo?

Foi realizada negociacdo visando & reducdo/eliminacdo dos
custos fixos ou varidveis ndo renovaveis j& amortizados ou
pPagos no primeiro ano da contratacdo, sob pena de ndo
renovacdo do confrato?

A administracdo observou o valor-limite estabelecido em
portaria do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo,
se for o caso?

Foi realizada consulta aos Sistemas e Cadastro de Fornecedores
para aferir a regularidade da empresa e a auséncia de
impedimentos para confratar com a Administracdo?

Foi verificada a manutencdo das demais condicdes de
habilitacdo ndo alcancadas pelo Cadastro de Fornecedores?

A administracdo verificou a previsdo de recursos orcamentdrios
suficientes para a prorrogacdo do contrato?

A prorrogacdo foi justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente para celebrar o
confrato?

Foi elaborado parecer prévio pela assessoria juridica acerca da
prorrogacdo do confrato?

O termo aditivo de prorrogacdo foi assinado pelos
representantes legais das partes antes do escoamento da
vigéncia origindria do contrato?

O extrato do termo aditivo de prorrogacdo contratual foi
publicado na imprensa oficial?

A empresa apresentou a renovacdo da garanfia para o novo
periodo contratual?




CHECK LIST PARA REPACTUAGAO DE CONTRATOS DE

PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUOS

Sim

REPACTUACAO DA PARCELA MAO DE OBRA

A empresa apresentou pedido de repactuacdo da parcela
mao de obra, devidamente instruido com documentos
capazes de atestar a variagcdo analitica dos precos dos
encargos trabalhistas do contrato, especialmente o novo
acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho, e
acompanhado de nova planilha de custos e formacdo de
precos?

A administracdo verificou a periodicidade e a ocorréncia do
fato gerador que ampara o pedido feito pela empresa
frente ao novo acordo, convencdo ou dissidio coletivo de
tfrabalho para os custos de mao de obra?

A administracdo verificou, no exame do pedido feito apela
empresa, a insercdo de algum novo custo ndo previsto
originariamente na proposta e que ndo tenha se tornado
obrigatdério por forca de instrumento legal?

Havendo previsdo, no acordo, na convencdo ou no dissidio
coletivo de trabalho, de beneficios trabalhistas cujos custos
sejam definidos pelo mercado, a exemplo de plano de
saude, a Administracdo elaborou laudo técnico e pesquisa
de precos de mercado com o objetivo de aferir a efetiva
repercussdo dos eventos majoradores dos custos do
contrato na forma postulada pela empresa?

A repactuacdo do valor contratual foi justificada por escrito
e previamente autorizada pela autoridade competente
para celebrar o contfrato?

Foi elaborado parecer prévio pela assessoria juridica acerca
da repactuacdo do valor do contrato, quando assim
solicitado pela autoridade competente?

A administracdo formalizou o novo valor do contrato por
meio de apostilamento ou termo aditivo, conforme o caso?
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REAJUSTE DA PARCELA MATERIAIS E EQUIPAMENTOS — APLICAR SE PREVISTO
O REAJUSTE POR iNDICE PARA ESSA PARCELA

A administracdo verificou a periodicidade minima de um
ano da data-limite para a apresentacdo da proposta na
licitacdo para o reajuste da parcela de custos com materiais
e demais insumos que ndo de mado de obra?¢

Foi aplicado o indice previsto no edital e no contrato para o
reqjuste da parcela de custos com materiais, equipamentos
e demais insumos que ndo de mdo de obra?

A administracdo formalizou o novo valor do contrato por
meio de apostilamento ou termo aditivo, conforme o caso?

REPACTUACAO DA PARCELA MATERIAIS E EQUIPAMENTOS — APLICAR SE
PREVISTA A CORREGAO POR REPACTUAGAO DESSA PARCELA

A empresa apresentou pedido de repactuacdo da parcela
materiais e equipamentos, instruido com, pelo menos, trés
orcamentos ou demais documentos (a exemplo de notas
fiscais) capazes de atestar a variacdo analitica dos precos
de mercado desses insumos, devidamente acompanhado
de nova planilha de custos e formacdo de precos?

A administragcdo verificou a periodicidade minima de um
ano da data-limite para a apresentacdo da proposta na
licitacdo para arepactuacdo da parcela de custos com
materiais e equipamentos?e

A administracdo elaborou laudo técnico e pesquisa de
precos de mercado com base em, pelo menos, trés fontes
(orcamentos, valores de outros contratos, valores registrados
em atas, etc.), a fim de atestar a variacdo de precos
alegada pela contratada?

A administracdo verificou, no exame do pedido feito pela
empresa, a insercdo de algum novo custo ndo previsto
originariomente na proposta e que ndo tenha se tornado
obrigatdério por forca de instrumento legal ou alteracdo
confratuale

A administracdo formalizou o novo valor do confrato por
meio de apostilamento ou termo aditivo, conforme o caso?




Modelo de Atesto para Notas Fiscais/Faturas (carimbo)

Atesto que os servicos foram prestados e/ou os materiais foram
recebidos.

Em, / /

Assinatura do Fiscal




Modelo de Termo de Recebimento

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato
n.° / ocorreu em / / , conforme copia anexa.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo ndo superior a 90
(noventa) dias, desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.

Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal
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Modelo de Termo de Recebimento e Aceitagdo

Empresa:

Processo: Contrato: Empenho:

A0S dias de do ano , reuniram-se no deste ORGAO,
0s senhores e , a fim de proceder a verificacdo

ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos materiais, objeto
contratual do processo acima mencionado.

Apods andlise, concluimos que os materiais, descritos na Nota Fiscal n°
encontram-se de acordo com as especificacdes, e em condicdoes de ocefrcc;oo e
recebimento.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas
para que possam produzir os efeitos legais.

Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal
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Modelo de Atesto de Servigos (carimbo)

Atesto que of(s) servico(s) relativo(s) ao presente Recibo/Fatura foi(ram) devidamente
prestado(s).

Em, / /

Assinatura do Fiscal

NOTA:

1 Assinar e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as
faturas. Conferir as notas fiscais/faturas relacionadas na carta.

2 Verificar se:

e 0 periodo, valor unitdrio, valor total e descricdo dos servicos enconfram-se
de acordo com o estabelecido no contrato;
* qas condicdes de pagamento do confrato foram obedecidas;

e o valor cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servigcos
pactuados;

e a Nota Fiscal tem a validade e se estd corretamente preenchida;

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

* e a Contratada apresentou toda a documentacdo prevista.

3 Se houver necessidade de saneamento de matéria/servico ou de documentacdo,
recomendar & Confratada providéncias nesse sentido, formalmente (oficio),
somente apds a resolucdo do evento poderd ocorrer a liquidacdo e pagamento
da despesa.

No caso de devolucdo de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda,
quando houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias,
carta de correcdo, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por
meio de oficio, anexando uma coépia no processo, justificando o motivo da
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devolucdo;

4 Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo, o fiscal poderd
atestar o servico ou fornecimento.

5 Caso ndo tenha em maos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da
documentacdo correspondente ao faturamento.

As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdo tframitar em separado,
evitando-se o extravio.

6 Ajuntada de documentos deverd obedecer a seguinte ordem:
* Nota Fiscal devidamente atestada;
e Formuldrio de Medicdo/Relatérios;

* Autorizacdo de Pagamento assinada;

* Certidoes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito
de Negativa) atualizadas e vdlidas;

e Recolhimento do ISS e de débitos previdencidrios e trabalhistas, quando for
O CQaso.

Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com rubrica
do servidor que promoveu a juntada.

7 Remeter os autos do processo para a drea responsdvel pela liquidacdo.
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Modelo de Termo de Recebimento de Servigos

Contrato N° / - Processo N° /
Informamos que a execucdo dos servicos prestados pela empresa foi
satisfatodria.
NUmero da Fatura Valor
R$
R$
Total R$
Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal




Modelo de Termo de Recebimento de Material (fornecimento continuo)

Declaro(amos) que o(s) fornecimento(s) de , pela empresa
, por meio da Nota Fiscal n° de
/ / , referente ao més de / (indicar o ano), estd(do) de
acordo com as condicoes estabelecidas no contfrato n° /

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa
produzir seus efeitos legais.

Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal
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Nao Conformidade

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local , onde é prestado o
servico objeto do contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa, embora descrito
no projeto bdsico (ou na proposta, ou no confrato, dependendo da situacdo) que
desempenharia a tarefa da maneira , Ndo vem
cumprindo suas obrigacdes confratuais, infringindo os dispositivos
(relacionar os dispositivos violados na proposta, projeto bdsico ou contrato).

Sendo assim, através do documento n° estou notificando ao preposto as
iregularidades cometidas, fixando o prazo de dias para a sua
correcao.

Fortaleza, de de

Assinatura do Fiscal
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PROCEDIMENTOS PARA APLICAGCAO DE PENALIDADES/SANCOES DE FORNECEDORES

IDENTIFICACAO DOS FATOS

Comissdo de licitacdo, pregoeiro, equipe de apoio ou fiscal do confrato deparam
com o cometimento de falhas pelo licitante ou Contratada que ensejam a aplicacdo
de sancodes. Devem fazer as anotacdes necessdrias para a instrucdo do processo e
levar ao conhecimento da autoridade competente, sugerindo a(s) sancdo(oes) a
ser(em) aplicada(s) e/ou rescisdo contratual.

INSTAURAGCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Portaria da autoridade competente determina a abertura do processo administrativo,
relata ocorréncias, indica pretensdo de sancdo(des) a ser(em) aplicada(s) e/ou
rescisdo, bem como solicita a intimacdo da Contratada. E importante que referida
portaria também designe o agente/servidor ou a comissdo que ficard responsavel por
apurar os fatos denunciados e instruir o processo administrativo.

Abertura do processo administrativo especifico, com breve relato das ocorréncias,
indicando a pretensdo de aplicar a penalidade "x" e/ou "y" e/ou possivel rescisco
contratual, bem como determinando a infimac¢do do licitante ou Contratada.

DEFESA PREVIA

Intimacdo do licitante ou Contratada para exercicio do contraditério e da ampla
defesa no prazo de cinco dias Uteis ou, no caso de declaracdo de inidoneidade, dez
dias. No caso das sancdes do art. 7° da Lei n® 10.520/2002, sugere-se a concessdo de,
Nno minimo, dez dias corridos (art. 24 da Lei n® 9.784/1999).

PRODUGCAO DE PROVAS

Producdo de provas, a exemplo de vistoria ou oitiva de testemunha, solicitadas pela
Administracdo e pelo particular.
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ALEGACOES DO INTERESSADO
Apresentacdo de consideracoes finais pelo interessado no prazo de dez dias corridos
(art. 44 da Lei n® 9.784/1999).

RELATORIO FINAL DA ADMINISTRACAO

Relatdrio final do agente/servidor ou da comissdo responsdvel pela instrucdo do
processo administrativo indicando a(s) sancdo(des) que deve(m) ser aplicada(s), bem
como se haverd a rescisdo do contfrato ou o arquivamento dos autos.

PARECER JURIDICO

Avaliacdo e emiss@o de parecer pela assessoria juridica no prazo maximo de quinze
dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo (art. 42 da Lei
n° 9.784/1999).

DECISAO
Decisdo motivada adotada pela autoridade competente quanto & aplicagcdo de
determinadas sancdes e/ou rescisdo confratual.

PUBLICIDADE DA DECISAO
Publicacdo da decisdo na imprensa oficial.

INTERPOSICAO DE RECURSO

Abertura de prazo para recurso administrativo, cinco dias Uteis (art. 109, inc. |, alinea
"f", da Lei n° 8.666/1993). No caso de declaracdo de inidoneidade, dez dias Uteis para
o0 pedido de reconsideracdo (art. 109, inc. lll, da Lei n° 8.666/1993). Se a decisdo
administrativa também envolver rescisdo contratual, deve-se fazer mencdo ao art.
109, inc. |, adlinea "e", da Lei n°® 8.666/1993.

ENCAMINHAMENTO A AUTORIDADE SUPERIOR
Processo deve ser encaminhado ¢ autoridade superior competente.

DECISAO FINAL
Decisdo administrativa definitiva.

PUBLICIDADE
Publicacdo na imprensa oficial.

CUMPRIMENTO DA DECISAO
Operatividade e exequibilidade da decisdo.
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MODELO DE DECLARAGAO DE BOM ANDAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICO

DECLARAMQOS, para fins de prova junto 4  seguradora

, que a empresa , CNPJ n°.
, firmou com o(q) , O
confrato n°. , com inicio em , tendo

como objeto o(a)

Atestamos, ainda, que a empresa supracitada vem demonstrando
pontualidade nos compromissos assumidos, dentro dos prazos e nas
condicoes contratuais estabelecidas, ndo havendo, até a presente data,
qualguer indicio de sinistro ao contfrato acima mencionado.

Fortaleza, de de

REPRESENTANTE LEGAL
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ROTEIRO DAS MODALIDADES DE GARANTIAS CONTRATUAIS

A Administragcdo tem o direito de exigir prestacdo de garantia nas contratacdes de
bens, obras e servicos, visando assegurar a plena execucdo do confrato e, assim,
evitar prejuizos ao patrimoénio publico. A Garantia contratual s6 poderad ser exigida se
for prevista no Edital Licitatério e na minuta de contrato. O valor da garantia é
devolvido apds execucdo total do contrato.

A Confratada pode optar por uma das seguintes modalidades:

- caucdo em dinheiro;

- caucdo em titulos da divida publica;
- seguro-garantia;

- fianca bancdria.

O valor da garantia ndo poderd exceder a 5% do total do confrato, tanto para
compra de bens, execucdo de obras ou prestacdo de servicos, exceto para obras,
servicos e fornecimento de grande vulto envolvendo alta complexidade técnica e
riscos financeiros consideraveis. Neste caso a garantia pode ser de até 10%.

Se a garantia for prestada em dinheiro, a devolucdo serd devidamente atualizada.
Uma das modalidades de Garantia Contratual mais utilizada € o Seguro Garantia.

Este seguro, que atende aos requisitos da Lei das Licitacoes e Contratos 8.666/1993,
garante, afravés de uma Apdlice, a indenizacdo pelo ndo cumprimento de um
confrato.

A apdlice do seguro garantia € elaborada mediante cldusulas distribuidas em trés tipos
de condicodes:
» Gerais — a cldusulas de aplicacdo geral a qualquer modalidade de seguro
garantia;
* Especiais — cldusulas especificas das diferentes modalidades de cobertura do
contrato de seguro e que alteram as disposicdes estabelecidas nas condicoes
gerais;
e Particulares — expressam o cardter singular da apdlice, discriminando o
segurado, o confratado (tomador), o objeto do seguro, o valor garantido e
demais caracteristicas aplicdveis a um determinado contrato de seguro.
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O seguro garantia € elaborado de acordo com o contrato principal (mais termos
aditivos e anexos), firmado entre o Orgdo Publico, federal, estadual ou municipal e
aquele que vai executar a construcdo, confeccionar o produto ou prestar o servico.

As partes envolvidas no seguro garantia sdo:
» Segurado (Contratante) — aquele que contrata a construcdo da obra, o
fornecimento do produto ou a prestacdo de servico, no caso o Orgdo Publico. E
o credor e o beneficidrio da apdlice;
* Tomador (Contratada) — quem assume perante o segurado o cumprimento do
contrato principal, de acordo com as obrigacdes determinadas;
* Seguradora — garante ao segurado o pagamento de indenizacdo pelo ndo
cumprimento do confrato ou edital de concorréncia.
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CHECKLIST PARA PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE/DISPENSA

Perguntas

Sim

N/A

1) H& solicitacdo do material ou servico, com descricdo clara do
objeto?¢ (Lein® 8.666/1993, art. 14)

2) Hd justificativa da necessidade do objeto? (Lei n° 8.666/1993,
art. 14)

3) H& indicacdo dos recursos orcamentdrios para coberfura da
despesa?¢ (Lein® 8.666/1993, art. 14)

4) Consta justificativa da situacdo de dispensa ou de
inexigibilidade, com o0s elemenftos necessdrios G sua
caracterizacdo? (Lein® 8.666/1993, art. 26)

5) O processo contém a justificativa de preco? (Lein® 8.666/1993,
art. 26, paragrafo Unico, i)

6) O processo contém as razées da escolha do fornecedor ou
executante? (Lei n® 8.666/1993, art. 26, paragrafo Unico, ll)

7) Constam originais das propostas oferecidas? (TCU)

8) Consta comprovacdo por parte da empresa confratada de:
(Lei n® 8.666/1993, art. 195, § 3°, CF)

8.1) Cerfiddo Negativa de Débito do INSS;

8.2) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Conftribuicoes
Federais;

8.3.) Certificado de Regularidade do FGTS.

?) Em caso de dispensa com base no art. 24, | el (valor), hd outros
processos para aquisicdoes de produtos/servicos de idéntica
natureza que, somados, superam o limite estabelecido? (Lei n°
8.666/1993, art. 23 — fracionamento)

10) H& caracterizacdo da situagcdo emergencial ou calamitosa
que justifique a dispensa, quando fundamentada no art. 24, 1V,
da Lein® 8.666/19932

11) Em caso de inexigibilidade com base no art. 25, | (Unico
fornecedor), consta atestado fornecido pelo 6érgdo do registro do
comeércio do local, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacdo
Patronal, ou érgdo equivalente? (Lei n® 8.666/1993, art. 25, 1)

12) Consta comunicacdo & autoridade superior, no prazo de 3
dias, para ratificacdo? (Lei n® 8.666/1993, art. 26)

13) Houve publicacdo na imprensa oficial do ato de dispensa ou
inexigibilidade, no prazo de 5 dias? (Lei n°® 8.666/1993, art.26)
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CHECK LIST DE COMPOSIGCAO DE PROCESSOS LICITATORIOS
( )PP ( )PE ( )CP ( )TP ( ) OUTROS

EDITAL E-COMPRAS n°: N° DO PREGAO:
ABERTURA: / / HORA:
OBIJETO:

NUMERO DO SPU:

ETAPAS DO PROCESSO DATA | NOME/ASSINATURA
DO RESPONSAVEL

FOLHA PROTOCOLO SIM( ) [NAO ()
OFiCIO/C.I. MANIFESTANDO _
INTENCAO DE CONTRATACAO SIM{ )| NAO ()
JUSTIFICATIVA/PARECER SIM () | NAO ()
TECNICO
TERMO DE REFERENCIA SIM( ) [NAO ()
INFORMAGCAO DA DOTACAO ~
ORCAMENTARIA SIM () INAC ()
PESQUISA DE MERCADO SIM () | NAO ()
CADASTRO NO E-COMPRAS SIM( ) |NAO ()
MAPA DE PRECOS SIM () | NAO ()
MINUTA DO EDITAL SIM( ) [NAO ()
JUSTIFICATIVA DO iNDICE DE SIM( ) [NAO ()
LIQUIDEZ
PARECER JURIDICO SIM( ) [NAO ()
OFiCIO DA AUTORIDADE ~
COMPETENTE PARA A CPL SIM{ ) INAG ()
DECLARACAO DE LIMITE
FINANCEIRO E/OU SIM( ) [NAO ()
APROVACAO DO MAPP

ANOTACOES:

RESPONSAVEL PELA REVISAO DO EDITAL:
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ROTEIRO DE PRAZOS PARA PROCEDIMENTO LICITATORIO

ETAPA

PRAZO LEGAL /
ADMINISTRATIVO

PRAZO ACUMULADO
EM DIAS

Elaboracdo do Plano de Suprimento

24 horas

1

Prazo para érgdos alimentarem plano de suprimento

10 dias

10

Fechamento demanda para cotacdo

12 dias

12

Recebimento de todos os oficios dos érgdos com
dotacoes

2

N

Andlise da COPLAN, sobre o saldo das dotacoes

2

Envio solicitacdo cotacdo

8 dias

Elaboracdo de Edital

48 horas

Andlise ASJUR, Parecer E-compras e Parecer no Processo

04 dias

Andlise CPL e aprovacdo no E-compras

Impressdo e Montagem de Processo

Assinatura ASJUR

Assinatura Secretdrio Executivo

Envio Processo Fisico para CPL

Recebimento, Andlise, Publicacdo

AININININDNIWIMAIN|O|N

Periodo da Publicacdo para Licitacdo

N

Prazo para Esclarecimento e Interposicdo de Recursos

Respostas (esclarecimentos; impugnagoes; recursos)

Sessdo Licitacdo

Relatdério Arremate

Prazo para Manifestacdo de Interesse de Recurso

24 horas

Prazo para Apresentacdo de Documentacdo do recurso

Prazo para Contra-Razées do Arrematante

Prazo para Decisdo do Pregoeiro

Adjudicacdo

Homologacdo

24 horas

Publicacdo

Ata de Registro de Precos

24 horas

Publicacdo

Contrato

Publicacdo

O OO IN[OIN[O| W WIW|—=W[—=[W[IN

Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato

w
o
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FLUXOS PARA CONTRATACAO

Gestor da

Contratagao

Fiscal do
Contrato

gl Requisitante

Area Técnica

Orgamentista

A Contratacao como

Realidade
Multidisciplinar

Area de
Recebimento

Comissdo de
Licitagdo

Pregoeiro e
Equipe de
Apoio

Que o contrato seja uma relacio de equivaléncia
juridica entre encargo e remuneragdo | prego) a
ser abrigatoriamente respeitada durante todz a

execugdo contratual > X I
=

Que o vencedor seja definide por critérics objetives
guando 3 salecdo das propostas for realizada por
meio de licitagio

A Essencia do

Cue todas as decisdes adotadas respeitem as
exigdncias da ordem juridica, sejam devidamente
motivadas e possam ser discutidas

Regime

Juridico da
Contratagao

Que nenhum competidor seja eliminade, senfo por
motivo de descumprimento de exigéneia essencial

Que toda £ qualguer discriminacdo adotada sgja
justificavel por razdo de ordem técnica ou juridica
e a3 exigéncias definidas sejam indispensaveis para

assegurar & garantir o cumprimenta do cbjeto Vl V

v

Area de

Controle
Orgamentdrio

Area
Financeira

Area Juridica

CQue a definigdo do objeto atenda & efetiva necessidade
da Administracdo, garanta a indispensavel qualidade,
possibilite solugdo econdmica & n3o restrinja
imotivadamente a disputa

Que o preqo a ser pago pelo objeto seja justo e
exequivel

Que sejam observadas as exigéncias legais de
naturezas orcamentarias e financeiras para
|| | realizacdo das despesa

+

Que as regras do jogo sajam claras, conhecidas,
cumpridas, definidas, de modo a assegurar a obtengdo
IV do objeto desejado e a respeitar a ordem juridica vigente

Que haja competicdo efetiva entre os licitantes e que todos
disponham das mesmas informagdes
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ETAPA |
Definicdo da necessidade (problema) &

ETAPA XIV

L 3

Envio do aviso do edital para publicacic o , r
indicacaec da possivel solugdo

ETAPA I

ETAFRA XIII

Definicdo da solucdo do objeto e das

Elaboracao e aprovacac do edital
demais obrigacdies que integram o encargo

pela assessoria juridica

ETAPA XIl N ETAPA I
Elzboracio do edital & de anexos 14 Eta pas da Fase Definigdo do valor a ser pago pelo
. encargo

ETAPAXI , de Planejamento ETAPA IV
Definicdo das condigoes ~ Definicdes orcamentaria e financeira
especificas de execucio do da Contrata cao
cantrato ETAPA W

ETAPA X . ( Fase Interna) - . :
Definicio das condigdes de Aprovacac da autoridade competenta
apresentacdo das propostas ETARA VI

+ Cefinicio do procedimenta a ser

- ETAPA ¥ . A
Definicoes das condigdes pessoais de

participacdo

gdotado na fase externa e da
modalidade de licitagdo, se for o caso

ETAPA VI

ETAPA VI -
Definicdo do tipo & dos critérios de
julgamento da licitacdo

Definicdoe do regime da execucio

Y

Processo de
Contratagao
Publica
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