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MANUAL DE EXECUGAO DE CONTRATO

Geréncia de Licitagao e Contrato
Agosto/2020

APRESENTAGAO

Este manual tem como objetivo orientar os executores/fiscais e Comissbes executoras de contratos
administrativos no dmbito desta Autarquia, na execucéo e fiscalizagdo dos mesmos, oferecendo um
arcabougo juridico-administrativo, bem como modelos de instrumentos que facilitem as atividades a serem

desempenhadas por esses estimados agentes.
1. INTRODUGAO

Contrato é todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragéo Publica e particulares, em
que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagéo de obrigagdes reciprocas,
seja qual for a denominacgéo utilizada (paragrafo Unico, art. 2°, Lei 8.666/1993).

Executar o contrato é cumprir suas clausulas, considerando, principalmente, o objeto, os prazos, as
condigdes e as obrigagdes, como define o saudoso professor Hely Lopes Meirelles. Assim, o contrato
administrativo deve ser executado fielmente.

O artigo 54 da Lei n°® 8.666/93, prevé o regime juridico proprio dos contratos administrativos, in verbis:

Art. 54. Os contratos administrativos de que trata esta Lei requlam-se pelas suas clausulas
e pelos preceitos de direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da teoria
geral dos contratos e as disposi¢oes de direito privado.

Desta forma, os contratos administrativos seguem um regime juridico prdprio, distinto dos acordos
privados, e, sendo disciplinados pelo Direito Administrativo, apresentam clausulas exorbitantes que
atribuem vantagens a Administragé&o Publica.

A formalizagéo do contrato administrativo tem por base o disposto no art. 60 da Lei Federal n° 8.666/93, e

deve ter publicagéo resumida de seu teor na imprensa oficial, como condi¢do de eficécia.

Art. 60. Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados nas reparticbes interessadas, as
quais manterao arquivo cronolégico dos seus autégrafos e registro sisteméatico do seu extrato,
salvo os relativos a direitos reais sobre imoveis, que se formalizam por instrumento lavrado
em cartorio de notas, de tudo juntando-se c6pia no processo que lhe deu origem.




A duragéo dos contratos administrativos, em conformidade com o Art. 57 e seus incisos, fica adstrita a

vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, salvo excegdes elencadas taxativamente no normativo.
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2.1.

Art. 57. A duragéo dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita a vigéncia dos respectivos
créditos orgamentarios, exceto quanto aos relativos:

I - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderéo ser prorrogados se houver interesse da Administragéo e desde
que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il - & prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, que poderédo ter a sua
duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtengéo de pregos e
condi¢bes mais vantajosas para a administragdo, limitada a sessenta meses;

Il - (Vetado).

IV - ao aluguel de equipamentos e & utilizagdo de programas de informatica, podendo a
duragéo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia
do contrato.

V - as hipéteses previstas nos incisos IX, XIX, XXVIIl e XXXI do art. 24, cujos contratos
poderé&o ter vigéncia por até 120 (cento e vinte) meses, caso haja interesse da administragéo.

DO FISCAL/EXECUTOR/COMISSAO EXECUTORA DE CONTRATOS/CONVENIOS
E DO GESTOR DO CONTRATO

CONCEITO

Para que os contratos e/ou Convénios sejam gerenciados s&o designados executores (titular e suplente

ou Comissé@o Executora). A Cartilha do Executor de Contrato da antiga SEPLAG, atualmente SEEC,

conceitua esses agentes da seguinte forma:

Executor de Contrato - servidor designado como titular pela Diretoria de Administracéo e
Financas, por meio de Ordem de Servigo, publicada no Boletim Administrativo do SLU, conforme
indicagao da Diretoria da unidade de lotagao do servidor.

Executor Substituto (Suplente) — servidor designado para o exercicio das fungdes do titular, no
caso de impedimentos legais e/ou eventuais.

Comissao Executora — grupo de servidores designados para a fiscalizagdo e acompanhamento

de contratos, devido a sua natureza por vezes complexa, atendendo as exigéncias legais.

primeiro designado como Coordenador, e para 0s demais devem constar as respectivas

: A Comisséo Executora deve ser constituida com no minimo 3 (trés) servidores, sendo o

atribui¢bes, bem como atestarem a nota fiscal, exemplo:

A., - Coordenador;

Fiscal administrativo;
- Fiscal técnico; etc.
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Destaca-se os aspectos que respaldam a gest@o da execucao de contratos conforme Instrugdo Normativa

n® 05/2017. Os atos preparatorios que perpassam as atividades de fiscalizagdo envolvem a figura do que

dispde o art. 40, incisos II, lll, IV e V:

2.2,

Fiscalizagao Técnica: & o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugédo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacédo
dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizagdo de que trata o inciso V deste artigo;

Fiscalizagao Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugéo
dos servigos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra quanto as
obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento;

Fiscalizagao Setorial: € 0 acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagéo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgéo ou entidade; e

Fiscalizagao pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execucado contratual por pesquisa
de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacéo dos servigos,
0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro

fator determinante para a avaliagéo dos aspectos qualitativos do objeto.

DO GESTOR DO CONTRATO

O gestor do contrato é o responsavel por tomar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da avencga

administrativa, pois Ihe incumbem as estratégias de gestao, tais como as questdes relacionadas ao

equilibrio econdémico-financeiro do contrato, pagamentos etc.

Ja a figura do fiscal do contrato fica encarregada da parte operacional do acordo administrativo, ou seja,

do acompanhamento cotidiano da execugédo do contrato, cabendo-lhe verificar o cumprimento dos prazos

e de outras condi¢Oes estabelecidas pelas obrigacdes assumidas entre contratante e contratado, para que

a Administracdo se certifique que esta sendo executado o que efetivamente fora pactuado.

No Distrito Federal esses atores se confundem em uma unica figura a do EXECUTOR DO CONTRATO,

ou as atribuicdes séo diluidas na Comissao Executora quando designada.
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2.3.

DA DESIGNAGAO

A ma execucao contratual € um dos maiores problemas na Administragdo Publica e tem gerado enormes

prejuizos ao erério. A falta de controle na execugao dos contratos por ineficiéncia, desperdicio, desvios e

corrupcdo sao normalmente evidéncias de auséncia de fiscalizagdo no controle dos contratos

administrativos. Tanto é assim que n&o foi a toa que o legislador brasileiro criou, por meio da Lei Geral de

Licitacdes, a ilustre figura do Executor/Fiscal do Contrato, conforme disposto no art. 67 da Lei n°
8.666/1993:

Art.67. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administragéo especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-
lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigéo.

2.3.1. Instrumento de designacao

O ato administrativo usado no SLU/DF para a designagao de executores e seus suplentes, ou
comissao executora, é a Ordem de Servigo, assinada pela Diretoria de Administragdo e Finangas
do Servigo de Limpeza Urbana, de acordo com indicagao por parte do setor demandante do objeto.
O executor e suplente, ou Comissdo Executora, deve estar lotado no setor demandante, nos
termos do art. 4°, da Portaria-SGA n° 29 de 25 de fevereiro de 2004 (ainda em vigor). A Cartilha
do Executor, da antiga SEPLAG, recomenda que a designagao recaia sobre o servidor que
elaborou o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia, por deter maior conhecimento sobre o objeto
do contrato.

Na indicagdo de servidor deve ser considerada a compatibilidade com as atribui¢des do cargo, a
complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho da atividade.

O servidor indicado deve ser cientificado, expressamente, da indicagédo, devendo se manifestar
por meio de Declaragao, na qual conste no minimo: nome completo, matricula, CPF, lotacéo, e-

mail e telefone de contato.

2.3.2. Recusa ou ndo em ser executor de contrato
2.3.2.1. O servidor ndo pode recusar-se a cumprir determinagdes que sejam compativeis com
o0 nivel de complexidade das atribuigdes do seu cargo, em especial as constantes
dos incs. Ve VI, do art. 180, da LC n°® 840/2011:

Art. 180. Séo deveres do servidor:

()




V - observar as normas legais e regulamentares no exercicio de suas atribuicoes;

VI - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

2.32.2. E cabivel a recusa quando o servidor exercer atividade incompativel com a
fiscalizagao de contratos ou possuir relagao de parentesco, até o terceiro grau, com
socio gerente ou administrador da empresa Contratada. (Art. 41, do Decreto DF n°
32.753/2011)

§ 11 Nao podera ser nomeado executor ou membro de comissdo executora aquele que
exercer atividade incompativel com a fiscalizagdo de contratos ou possuir relagdo de
parentesco, até o terceiro grau, com sdcio gerente ou administrador do contratado.

2.3.2.3. O executor ou comissdo devera acompanhar e fiscalizar o contrato tomando as
providéncias necessarias para seu fiel cumprimento, tendo como parametro os
preceitos contidos nas clausulas contratuais, devendo submeter aos seus superiores,
em tempo habil, para adogéo de providéncias, as decisfes que ultrapassarem a sua

competéncia/atribuigéo.
2.4. ATRIBUIGOES DO EXECUTOR/SUPLENTE OU COMISSAO EXECUTORA

O Decreto Distrital n® 32.598, de 15 de dezembro de 2010, elenca nos arts. 41 a 45 as competéncias e

atribuices do executor e suplente, ou comissdo executora, consistindo resumidamente no que segue:

v’ verificar se o cronograma fisico-financeiro das obras e servigos ou a aquisigéo de
materiais se desenvolvem de acordo com a respectiva Ordem de Servigo e Nota de
Empenho;

v’ prestar, ao ordenador de despesa, informagbes necessérias ao calculo do
reajustamento de pregos, quando previsto em normas préprias;

v’ dar ciéncia ao érgéo ou entidade contratante, sobre:

v’ a) ocorréncias que possam ensejar aplicagdo de penalidades ao contratado;

v’ b) alteragbes necessarias ao projeto e suas consequéncias no custo previsto;

v’ atestar a concluséo das etapas ajustadas, bem como as notas fiscais apresentadas;

v’ prestar & unidade setorial de orcamento e finangas, ou equivalente, informagdes
quanto ao andamento das etapas, para atualizagéo do SIAC/SIGGO;

v’ verificar a articulagdo entre as etapas, de modo que o0s servigos ndo sejam
prejudicados;

v’ remeter, até o 5° (quinto) dia util do bimestre subsequente, relatério de
acompanhamento das obras ou servigos contratados ao 6rgédo ou entidade




contratante, ao 6rgéo responsével pela superviso técnica e & unidade setorial ou
seccional de planejamento;

v’ receber obras e servigos, ouvido o 6rgéo responsavel pela supervisao técnica;

v’ apresentar a prestagdo de contas?;

v’ elaborar Relatério Circunstanciado para encerramento do Contrato.

O executor do contrato ou a comissdo para melhor desempenho de suas fungdes deve fazer anotagbes
no Livro de Registro de Contrato, e junta-las ao processo relativo a execugéo do contrato, como estabelece
0§ 1° do art. 67, da Lei n°® 8.666/1993.

§ 1° O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao
das faltas ou defeitos observados.

LIVRO DE OCORRENCIAS

A Lein® 8.666/1993 exige que o Executor/Comisséo do Contrato anote em registro proprio as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas,
falhas ou defeitos observados.

As anotagdes efetuadas constituem importante ferramenta de acompanhamento e fiscalizagdo da

execucgao contratual.

Acdrdéo 265/2010 Plenério

Adote medidas para que a fiscalizacao dos contratos sob sua al¢ada esteja de acordo
com o art. 67 da Lei n° 8.666/1993, de modo a garantir a qualidade do produto final
e 0 pagamento apenas dos servigos efetivamente executados.

Exija dos fiscais a elaboracdo de diario de obras, registrando tempestivamente as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato (materiais, equipamentos e mao-

L as prestagdes de contas de recursos de convénios e outros instrumentos congéneres que envolvam 6rgdos e entidades da Administracdo Publica do
Distrito Federal serdo elaboradas pelos seus respectivos executores, no prazo maximo de sessenta dias ap6s o término de sua vigéncia, e enviadas ao
ordenador de despesa da referida unidade gestora para exame e aprovagao.




de-obra utilizados, bem assim a localizagdo precisa dos servicos executados etc.),
em atencdo ao § 1° do art. 67 da Lei n° 8.666/1993.

Cabe ao executor encaminhar ao setor de contrato, apds ajustado com a sua Diretoria, os pedidos de
alteragdes no contrato, acompanhados das justificativas, de acordo com as disposi¢6es do art. 65, da Lei
n° 8.666/1993.

Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser alterados, com as devidas
justificativas, nos seguintes casos:

I - unilateralmente pela Administragéo:

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

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

Il - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugdo;

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

¢) quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposigao de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagao do pagamento, com
relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagdo de
fornecimento de bens ou execugao de obra ou servigo;

d) para restabelecer a relagédo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a retribuicdo da administragdo para a justa remuneragéo da obra, servigo ou
fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do
contrato, na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
conseqliéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou,
ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica
extraordinaria e extracontratual.

§ 1° O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condigbes contratuais, 0s acréscimos
ou supressées que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou
de equipamento, até o limite de 50% (cinqlienta por cento) para oS seus acréscimos.

§ 2° Nenhum acréscimo ou supresséo podera exceder os limites estabelecidos no paragrafo
anterior, salvo:

- (VETADO)

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




§ 3% Se no contrato ndo houverem sido contemplados pregos unitarios para obras ou
servigos, esses serdo fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites
estabelecidos no § 1° deste artigo.

§ 4° No caso de supressao de obras, bens ou servigos, se o contratado ja houver adquirido
0S materiais e posto no local dos trabalhos, estes deverdo ser pagos pela Administragéo pelos
custos de aquisi¢do regularmente comprovados e monetariamente corrigidos, podendo caber
indenizagdo por outros danos eventualmente decorrentes da supressdo, desde que
regularmente comprovados.

§ 5° Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposigbes legais, quando ocorridas apés a data da apresentagéo da
proposta, de comprovada repercussdo nos pregos contratados, implicardo a revisdo destes
para mais ou para menos, conforme o caso.

§ 6° Em havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente 0s encargos do contratado, a
Administragdo devera restabelecer, por aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial.

§ 7° (VETADO)

§ 8° A variagéo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no préprio
contrato, as atualizagbes, compensagdes ou penalizagbes financeiras decorrentes das
condigbes de pagamento nele previstas, bem como o0 empenho de dotagbes orgamentarias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo,
podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a celebragdo de aditamento.

O executor ou a Comissao devera manter atualizado o controle dos pagamentos, em ordem cronoldgica,
atentando-se para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado, e quando for necessério solicitar o
aditamento do contrato, em tempo habil para sua efetivagao, de acordo com o descrito no § 1°, art. 65, da
Lei de Licitagdes, acima citado.

E de responsabilidade do executor do contrato o atesto das notas fiscais, uma vez que é por meio deste
procedimento de confirmagdo que os produtos e servicos sdo devidamente entregues ou prestados,

seguindo as regras contratuais.
2.4.1. Do Atesto

A previsdo legal do atesto de recebimento de materiais ou servigos, esta contida no inciso Il do
artigo 73 da Lei n° 8.666/93, o qual afirma que ap6s a execugao contratual o objeto sera recebido
depois de verificada a qualidade e quantidade do material, bem como a consequente aceitagdo
(atesto). Ademais, a Lei n® 4.320/1964 determina que a liquidagéo da despesa por fornecimentos
feitos ou servigos prestados, tera por base, dentre outros aspectos, os comprovantes da entrega de
material ou da prestacdo efetiva do servigo, conforme estabelece o art. 63, § 2° lll, da Lei de

Finangas Publicas:




Art. 63. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

Il - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigag&o.

§ 2° A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:
I - o contrato, ajuste ou acdrdo respectivo;

Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestagéo efetiva do servigo.
A respeito do papel do executor do contrato na fase da liquidacdo da despesa, cumpre transcrever

as observacoes feitas pelo doutrinador Antonio Franga da Costa:

E na fase da liquidacéo da despesa que o fiscal de contrato se mostra em relevo, ao atestar
as medigbes, ao ndo apontar ressalvas na prestagdo do servico em seus registros, ou ao
aponta-las e exigir glosas nos pagamentos. Com o atesto do fiscal de contratos, a despesa
pode ser devidamente liquidada e o pagamento, que é o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga, podera ser realizado.

()

Assim, o fiscal deve ser diligente no acompanhamento da execugdo do contrato, ndo
atestando de forma desatenta a prestagdo do servigo, a entrega do bem, a realizagdo da obra,
pois esses atos compdem a liquidagdo da despesa, reconhecem o implemento da condigéo
por parte do contratado, fazendo nascer para ele um crédito perante a Administragéo,
permitindo a autoridade competente realizar o devido pagamento.

MAS O QUE E ATESTO?

E a conformidade do que foi executado com o objeto contratado (aquisicéo de bens, servigos ou obras)
pela Administragéo. Envolve, em regra, o conhecimento técnico de quem verificara se a execugédo obedece

as especificagdes, ao projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigagdes previstas no contrato.




Significa que o servico ou material a que o ATESTO se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido
€ que o seu valor esta em acordo com o termo contratual.
O atesto significa a consonéncia das descrigdes e quantidades dos géneros da nota fiscal com a requisigéo

encaminhada.

O Executor/Comissdo Executor tem que prestar, ao ordenador de despesa, informagdes necessarias ao

calculo do reajustamento de pregos, de acordo com o Decreto n°® 32.598/2010.

v’ prestar, ao ordenador de despesa, informagdes necessarias ao célculo do
reajustamento de pregos, quando previsto em normas préprias;

EQUAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA DO CONTRATO
(REAJUSTE, REPACTUAGAO E REVISAO)

4
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Antes de diferenciar os institutos, é preciso compreender o que € equagao econémico-financeira. De

y -

maneira simples, equagéo econdmica-financeira do contrato pode ser imaginada como uma balanga em
que, de um lado, estao os compromissos assumidos pelo contratado e, de outro, o valor da ser pago pela
Administragéo.
E justamente esse equilibrio fixado no final do procedimento licitatério que a Constituigio Federal garante
que sera respeitado ao longo do contrato.
Em razdo dessa protecdo, quando algum dos lados da balanca se altera, surge um desequilibrio que pode
ser resolvido de duas maneiras: por meio de um REAJUSTE ou através de REVISAO DE PRECOS.
REAJUSTE

O REAJUSTE ¢ utilizado para remediar os efeitos da desvalorizagdo da moeda e pode ocorrer por dois
critérios:

a) pela aplicagao de indices previamente estabelecidos (IPCA, IGPM ou INCC, p. ex.) ou,

b) pela analise da variagao dos custos na planilha de pregos.




REPACTUAGAO

0 segundo critério & dado 0 nome de REPACTUAGAO que somente é possivel para servigos continuos
com dedicagéo exclusiva de mao de obra (limpeza e vigiléncia, p. ex.).

E importante observar que as duas espécies de reajuste (reajuste por indices e a repactuagdo) somente
podem ser utilizadas se houver previsao no edital e s6 podem ser concedidas apds 1 (um) ano a contar

da data da proposta ou do orgamento a que esta se referir.

Acordéo 1.827/2008-TCU - Plenério

0 reajuste de pregos é a reposi¢éo da perda do poder aquisitivo da moeda por meio do
emprego de indices de pregos prefixados no contrato administrativo. Por sua vez, a
repactuagdo, referente a contratos de servigos continuos, ocorre a partir da variagéo dos
componentes dos custos do contrato, devendo ser demonstrada analiticamente, de
acordo com a Planilha de Custos e Formagéo de Pregos.

REVISAO

AREVISAO é a segunda grande maneira de reequilibrar a equagdo econdmico-financeira, tem
fundamentos diferentes do reajuste e ndo depende de previsdo no edital, podendo ser concedida a

qualquer tempo ao longo do contrato.
BASE DE CALCULO

A base de calculo para os reajustamentos por indice posteriores ao primeiro, assim o reajustamento de
precos esta previsto no art. 40, inc. XI, da Lei de Licitagdes, como clausula obrigatoria do ato convocatorio,
e pode ser calculado pela aplicagéo de indices financeiros ou, ainda, por meio da repactuagéo, a qual se
opera por meio da verificagdo analitica da variagao de custos.
Portanto, o valor inicial atualizado do contrato passa a ser aquele originalmente ajustado (P0)
mais o valor decorrente dessa forma de atualizagdo (indice — i), de modo que (P0) + (i1) = (P1).
Nesse momento, (P0) deixa de existir, sendo o valor do contrato apenas (P1).
No segundo reajustamento, o indice acumulado nos ultimos 12 meses (em raz&o da anualidade),
sera aplicado sobre o valor atualizado do contrato. Ou seja, decorridos 12 meses do primeiro
reajustamento, por exemplo, a Administracéo devera realizar a seguinte operagéo: (P1) + (i2) =

(P2), sendo este ultimo o novo valor contratual.
2.5. DAS RESPONSABILIDADES

Por forga das atribui¢cdes que sdo conferidas aos executores ou Comissdes Executoras, formalmente

estatuidas, tem particulares deveres que, se ndo cumpridos, poderdo resultar em responsabilizagao civil,




penal e administrativa. A Lei Complementar n°® 840, de 23 de dezembro de 2011, em seus arts. 181 e 195,
prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de

atribuibuicbes a eles afetas, que séo:

Art. 181. O servidor responde penal, civil e administrativamente pelo exercicio irreqular de
suas atribuigées.

(...)

Art. 195, Sdo sangdes disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demisséo,

IV — cassagao de aposentadoria ou de disponibilidade;
V - destituigdo do cargo em comisséo.

Paragrafo tinico. As sangdes disciplinares sédo aplicadas as infragdes disciplinares tipificadas
em lei.

Na aplicagdo dessas penalidades, serdo consideradas a natureza e gravidade da infragdo cometida, bem
como 0s danos que dela provierem para o servigo publico. As sangdes administrativas poderéo cumular-
se com as sangdes civis e penais, sendo independentes entre si, de acordo com o art. 196, da LC
840/2011:

Art. 196. Na aplicagdo das sangées disciplinares, devem ser considerados:

| — a natureza e a gravidade da infragdo disciplinar cometida;

Il - 0s danos causados para o servigo publico;

Il - 0 &nimo e a inteng&o do servidor;

IV — as circunsténcias atenuantes e agravantes;

V - a culpabilidade e os antecedentes funcionais do servidor.

§ 1° Ainfragéo disciplinar de menor gravidade é absorvida pela de maior gravidade.
§ 2° Nenhuma sangéo disciplinar pode ser aplicada:

I — sem previséo legal;

Il - sem apuragéo em reqular processo disciplinar previsto nesta Lei Complementar.




~

Assim, sdo crimes contra a Administragdo Publica: improbidade administrativa, aplicag@o irregular de

dinheiro publico, lesao aos cofres publicos e dilapida¢ao do patriménio publico e corrupgéo.
3. DAS GLOSAS?

3.1. COMO EFETUAR UMA GLOSA DE FATURA NOS POSTOS DE SERVICOS

>
"

O executor/fiscal ou Comissa@o executora do contrato deve constantemente avaliar a execugao do objeto
e 0 desempenho da qualidade dos servigos e, se for o caso, descontar do pagamento da contratada
fazendo uma glosa de fatura.

Para efetuar uma glosa de fatura de prestagéo de servigos continuados é preciso utilizar o Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR) estabelecido no Acordo de Nivel de Servigos ou outro instrumento para
afericdo da qualidade da prestacdo de servicos devendo descontar qualquer servigo que deixou de ser
executado ou ndo feito com a qualidade minima exigida, conforme item 1 do Anexo VIII-A
da IN/SEGES/MP 05/2017.

Como a administragdo contrata servigos, as glosas devem ser tratadas como tais. Desta feita, a Unica
coisa que deve ser buscada na Planilha de Custos e Formacgéo de Precos é o custo total do posto de
servigo. Com essa informagéo, devemos verificar quantos dias uteis tem no més que houve a ocorréncia
objeto da glosa e dividir o custo do posto de servigo pela quantidade de dias Uteis para identificar o custo
da diaria da prestacéo de servico.

Destarte, ndo havendo IMR, ou seja, ndo havendo a como aferir o desempenho e qualidade do servigo, a
glosa se baseara no custo da diaria PRO RATA (item 3), ou seja, se 0 objeto foi executado parcialmente
ou nao executado -quando se constata profissional ausente no posto de servigo.

nédo havendo a como aferir o desempenho e qualidade do servigo, a glosa se baseara no
custo da diaria pro rata

Quando a contratada ultrapassar os limites de tolerancia estabelecidos no contrato, além das glosas,
deveré ser aplicadas as devidas san¢des administrativas a Contratada (empresa).

2 Texto extraido do Portal de Aprendizagem de Licitagdo. Licitagdo on line na integra



https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
http://www.dias-uteis.com/

3.1.1. Da Glosa nos Contratos Administrativos

%

»

Mas o que é Glosa nos Contratos Administrativos?

)
s@

Ao contratar com o particular a Administragao se depara com situa¢des de inadimpléncia das obrigagoes
contratuais, que podem vir a causa dano ao erario.

Desta forma, utiliza-se a figura da “Glosa” que é a retencdo de pagamento com o fito de reposi¢éo do
erario.

Como bem colocado no artigo de Felipe Aleves Pacheco, publicado na revista eletrénica Migalhas, de
23/12/2015, o uso excessivo do instituto da glosa, principalmente pela Administracdo, tem despertado
discussoes judiciais e doutrinarias sobre o tema, seja por sua utilizagdo de modo arbitrario, @ margem do
devido processo legal, seja por seu emprego em situagdes que néo se enquadram nas hipdteses legais.
o Tribunal de Contas da Uni&o discorreu com muita propriedade sobre o tema no Acérdao n° 3.114/2010

- Segunda Camara:

Acordao n° 3.114/2010 - TCU - Segunda Camara

O termo glosar, segundo o Dicionario Aurélio, é equivalente a censurar, criticar, suprimir ou
anular, dentre outras acepgdes. Trata-se de juizo de reprovabilidade que alguém tem em
relagdo a algo. No servigo publico o instituto da glosa é mais freqiientemente associado ao
exercicio da fungéo controle, ou seja, é dever de quem tem prerrogativas de fiscalizar ou
auditar censurar as agbes incompativeis ou irrequlares. Nem sempre a glosa possui
repercusséo financeira.

Quando a glosa tem efeito financeiro, dois podem ser os reflexos: a um, perda em definitivo
de uma dada importéncia; a dois, reten¢do ou suspenséo na transferéncia de valores até que
a pessoa ou a entidade afetada pela glosa restitua uma importancia ou faga algo.

No caso do SUS, se a glosa decorre de um recebimento indevido, como no caso de
pagamento de procedimentos ndo realizados, a medida tem por fim restituir os cofres
publicos, logo a glosa deve ser processada como uma perda em definitivo.

Por outro lado, se a glosa resulta de um pagamento irregular ou ilegitimo, gasto realizado com
recursos da Unido, como neste caso concreto, a glosa pode ter um carater definitivo se for
empregada como meio de compensagdo, ou de retengdo/suspenséo se a entidade afetada




comprovar que depositou no fundo municipal importancia equivalente ao montante da glosa,
pois assim estaria restituindo o valor ilegitimamente gasto.

Nota-se que a glosa ndo possui natureza sancionatoria, mas é medida que visa o ressarcimento de
determinado valor ao erario. Caso a Administragdo decida por punir o contratado, deve-se valer das
san¢des administrativas de adverténcia, multa, suspensao do direito de licitar, dentre outras.

Com efeito, a figura da glosa podera coexistir com as sanc¢des administrativas, que tem o condao de
preservar o interesse publico quando este € acometido de atos ilicitos ou irregulares, cometidos por
particulares que frustrem os objetivos da licitagdo ou da contratagdo. A sangéo tem carater repressivo e
pedagdgico.

A glosa deve ser calculada e sugerida pelo executor/fiscal ou Comissdo de Executores no momento do

envio da nota fiscal para pagamento.
ATENGAO DICA PARA O CALCULO

A contratada, preferencialmente, devera enviar a nota fiscal considerando a glosa, evitando o pagamento
de impostos sobre o valor integral da nota.
Segue descritivo do calculo da glosa:
Formula de célculo para glosas de Nota Fiscal:
Exemplo:
Glosa de 01 dia para funcionario terceirizado de limpeza Valor mensal do servigo / N° de serventes
= Valor por servente ao més Valor por servente ao més / 30 dias (sempre considerar 0 més comercial de
30 dias)
= Valor Servente dia Valor Servente Dia X n° de dias faltantes
= (valor da glosa)

Valor mensal total do servigo — valor da glosa = Valor mensal a ser pago
3.2, EXCEPCIONALIDADE DA FALTA DE QUALIDADE

A contratada podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo com menor nivel de conformidade,
que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia,
resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador, conforme item 3.2

do Anexo VIII-A da IN/SEGES 5/2017. Portanto, vale ressaltar o direito do contraditério e ampla defesa.
4. DAS PENALIDADES

As sangdes administrativas aos licitantes e contratados do SLU/DF estéo previstas essencialmente no art.
87 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no art. 7° da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, no art. 49




do Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019, no Decreto DF n° 26.851, de 30 de maio de 2006, e na
Instrugdo Normativa MPOG n° 5, de 26 de maio de 2017, recepcionada no Distrito Federal pelo Decreto
n°® 38.934, de 15 de margo de 2018:

Art. 68. |dentificada a infragdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do prazo fixado
para apresentacdo da garantia, o 6rgdo ou entidade devera providenciar a autuagéo de
procedimento administrativo especifico para aplicagdo de sangbes a contratada e a
consequente rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras previstas no ato
convocatoério, na legislagao correlata e nas orientagbes estabelecidas em normativo interno
do érgdo ou entidade, quando houver, podendo utilizar como referéncia os Cadernos de
Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao.

As sangdes séo entendidas como uma consequéncia da inobservancia ou observancia inadequada a um
comportamento descrito pela norma juridica como legal. Sua aplicagéo e registro devem ser realizados
pelos 6rgaos e autoridades que detém competéncia para fazé-lo.

No caso de san¢des administrativas em licitagdes e contratos, estas sdo consequéncias de um ato ou um

conjunto de atos, praticados por licitantes e contratados da Administragdo Publica que causem prejuizo a

Administragdo ou violem normas de observancia obrigatoria.

Abrangéncia das sang¢fes administrativas:

ABRANGENCIA

ORGAO SANCIONADOR

Ex: Ministério do Planejamento

ENTE DA FEDERAGAO:

Ex: UNIAO, ESTADO, DISTRITO
FEDERAL OU MUNICIPIO (de forma
isolada)

TODOS 0S ()RGAOS~ E ENTIDADES
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA.

SANGAO

Suspensao temporaria de
participar de licitagdo com a
Administragao Publica

Impedimento de contratar com a
Administragao Publica

Impedimento de licitar com o ente
federativo sancionador

Impedimento de contratar com o
ente federativo sancionador

Declaragéo de Inidoneidade

DISPOSITIVO
LEGAL

I, do Art. 87 da Lei
8.666/93

I, do Art. 87 da Lei
8.666/93

Art. 7°, do
10.520/2005

Art. 7°, do
10.520/2005

IV, do Art. 87 da Lei
8.666/93

A finalidade das san¢des administrativas em licitagdes e contratos é reprovar a conduta praticada pelo
licitante ou contratado, desestimular a sua reincidéncia, bem como prevenir sua pratica futura pelos

demais licitantes e contratados.




As sangOes podem ter carater preventivo, educativo, repressivo e visa também a reparacdo de danos
pelos responsaveis que causem prejuizos ao erario publico.

Trata-se, portanto, de um poder-dever da Administragéo que deve atuar visando impedir ou minimizar os
danos causados pelos licitantes e contratados que descumprem as normas de controle.

As penalidades administrativas sdo elencadas pelo art. 87 da Lei n°® 8.666/93:

Art. 87. Pela inexecugéo total ou parcial do contrato a Administragdo podera, garantida a
prévia defesa, aplicar ao contratado as sequintes sangoes:

| - adverténcia;
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

Il - suspenséo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragéo, por prazo néo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e ap6s
decorrido o prazo da sangéo aplicada com base no inciso anterior.

§ 1° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenga, que serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrada judicialmente.

§ 2° As sangdes previstas nos incisos I, lll e IV deste artigo poderéo ser aplicadas juntamente
com a do inciso I, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis.

§ 3° A sangéo estabelecida no inciso IV deste artigo é de competéncia exclusiva do Ministro
de Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do
interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo
a reabilitagéo ser requerida apds 2 (dois) anos de sua aplicagéo.

O Decreto DF n° 26.851, de 30 de maio de 2006, traz as diretrizes para aplicagdo de penalidades/sangdes

administrativas no ambito distrital, em especial a Secao Il, art. 2° a 4°, in verbis:

SEGAOII
Das Espécies de Sangbes Administrativas

Art. 2° As licitantes e/ou contratadas que ndo cumprirem integralmente as obrigagdes
assumidas, garantida a prévia defesa, estdo sujeitas as seguintes sangées: (Artigo alterado
pelo(a) Decreto 27069 de 14/08/2006)

| - adverténcia;

Il - multa;



http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/53359/exec_dec_27069_2006.html#art1
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/53359/exec_dec_27069_2006.html#art1

Il - suspenséo temporaria de participagdo em licitagdo, e impedimento de contratar com a
Administracéo do Distrito Federal:

a) para a licitante e/ou contratada através da modalidade pregéo presencial ou eletrénico que,
convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de
entregar ou apresentar documentacéo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento
da execugdo do seu objeto, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal; a
penalidade seré aplicada por prazo néo superior a 5 (cinco) anos, e a licitante e/ou contratada
seré descredenciada do Sistema de Cadastro de Fornecedores, sem prejuizo das multas
previstas em edital e no contrato e das demais cominagbes legais, aplicadas e dosadas
segundo a natureza e a gravidade da falta cometida; (Alinea alterado pelo(a) Decreto 27069
de 14/08/2006)

b) para as licitantes nas demais modalidades de licitagdo previstas na Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, a penalidade sera aplicada por prazo ndo superior a 2 (dois) anos, e dosada
segundo a natureza e a gravidade da falta cometida. (Alinea alterado pelo(a) Decreto 27069
de 14/08/2006)

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a
reabilitagdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a contratada ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e ap6s
decorrido o prazo da sangéo aplicada com base no inciso anterior. (Inciso alterado pelo(a)
Decreto 27069 de 14/08/2006)

Paragrafo unico. As sangbes previstas nos incisos I, Il e IV deste artigo poderéo ser aplicadas
juntamente com a do inciso ll, facultada a defesa prévia a interessada, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis. (Paragrafo alterado pelo(a) Decreto 27069 de
14/08/2006)

SUBSEGCAO |
Da Adverténcia

Art. 3° A adverténcia é o aviso por escrito, emitido quando a licitante e/ou contratada
descumprir qualquer obrigagdo, e sera expedido: (Artigo alterado pelo(a) Decreto 27069 de
14/08/2006)

| - pela Subsecretaria de Compras e Licitagbes - SUCOM, quando o descumprimento da
obrigag&o ocorrer no é&mbito do procedimento licitatorio, e, em se tratando de licitagéo para
registro de pregos, até a emissdo da autorizagdo de compra para o 0rgéo participante do
Sistema de Registro de Pregos;

Il - pelo ordenador de despesas do 6rgéo contratante se o descumprimento da obrigagéo
ocorrer na fase de execugdo contratual, entendida desde a recusa em retirar a nota de
empenho ou assinar o contrato. (Inciso alterado pelo(a) Decreto 26993 de 12/07/2006)

SUBSEGAO Il
Da Multa

Art. 4° A multa é a sangdo pecuniaria que sera imposta a contratada, pelo ordenador de
despesas do 6rgdo contratante, por atraso injustificado na entrega ou execugéo do contrato,
e serd aplicada nos seguintes percentuais: (Artigo alterado pelo(a) Decreto 27069 de
14/08/2006)
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I - 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material ou
execugdo de servigos, calculado sobre o montante das parcelas obrigacionais adimplidas em
atraso, até o limite de 9,9% (nove inteiros e nove décimos por cento), que corresponde a até
30 (trinta) dias de atraso; (Inciso alterado pelo(a) Decreto 35831 de 19/09/2014)

Il - 0,66 % (sessenta e seis centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material
ou execugado de servigos, calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre o0 montante das
parcelas obrigacionais adimplidas em atraso, em carater excepcional, e a critério do 6rgéo
contratante, quando o atraso ultrapassar 30 (trinta) dias, ndo podendo ultrapassar o valor
previsto para o inadimplemento completo da obrigagdo contratada; (Inciso alterado pelo(a)
Decreto 35831 de 19/09/2014)

1l1- 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato/nota de empenho, por descumprimento
do prazo de entrega, sem prejuizo da aplicagdo do disposto nos incisos | e Il deste artigo;

IV - 15% (quinze por cento) em caso de recusa injustificada do adjudicatario em assinar o
contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela
Administragao, recusa parcial ou total na entrega do material, recusa na concluséo do servigo,
ou resciséo do contrato/nota de empenho, calculado sobre a parte inadimplente;

V - até 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato/nota de empenho, pelo
descumprimento de qualquer clausula do contrato, exceto prazo de entrega. (Inciso alterado
pelo(a) Decreto 35831 de 19/09/2014)

§ 1° A multa sera formalizada por simples apostilamento contratual, na forma do art. 65, § 8°,
da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e sera executada apds regular processo
administrativo, oferecido a contratada a oportunidade de defesa prévia, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, a contar do recebimento da notificagdo, nos termos do § 3° do art. 86 da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, observada a seguinte ordem: (Paragrafo alterado pelo(a)
Decreto 27069 de 14/08/2006)

| - mediante desconto no valor da garantia depositada do respectivo contrato;

Il - mediante desconto no valor das parcelas devidas a contratada; e (Inciso alterado pelo(a)
Decreto 27069 de 14/08/2006)

IIl - mediante procedimento administrativo ou judicial de execugéao.

§ 2° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera & contratada pela sua diferenga, devidamente atualizada pelo indice Geral de
Pregos - Mercado (IGP-M) ou equivalente, que sera descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrados judicialmente. (Paragrafo alterado
pelo(a) Decreto 27069 de 14/08/2006)

§ 3° 0 atraso, para efeito de calculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir do dia
sequinte ao do vencimento do prazo de entrega ou execugdo do contrato, se dia de
expediente normal na reparti¢éo interessada, ou no primeiro dia util sequinte.

§ 4° Em despacho, com fundamentagdo sumaria, podera ser relevado:
| - 0 atraso néo superior a 5 (cinco) dias;

Il - a execugdo de multa cujo montante seja inferior ao dos respectivos custos de cobranga.
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§ 5° A multa podera ser aplicada cumulativamente com outras sangdes, segundo a natureza
e a gravidade da falta cometida, consoante o previsto no Paréagrafo unico do art. 2° e
observado o principio da proporcionalidade.

§ 6° Decorridos 30 (trinta) dias de atraso, a nota de empenho e/ou contrato deverdo ser
cancelados e/ou rescindidos, exceto se houver justificado interesse da unidade contratante
em admitir atraso superior a 30 (trinta) dias, que sera penalizado na forma do inciso Il do
caput deste artigo.

§ 7° A sangdo pecuniaria prevista no inciso IV do caput deste artigo ndo se aplica nas
hipoteses de rescisdo contratual que ndo ensejam penalidades.

Art. 4-A A multa de que trata o art. 4° deste Decreto sera aplicada, nas contratagoes previstas
na Lei Federal n° 12.232, de 29 de abril de 2010, nos sequintes percentuais: (Artigo acrescido
pelo(a) Decreto 36974 de 11/12/2015)

I - 0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material ou
execugao de servigos, calculado sobre o montante das parcelas obrigacionais adimplidas em
atraso, até o limite de 9,9% (nove inteiros e nove décimos por cento), que corresponde a até
30 (trinta) dias de atraso; (Inciso acrescido pelo(a) Decreto 36974 de 11/12/2015)

II- 0,66 % (sessenta e seis centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material
ou execugdo de servigos, calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre 0 montante das
parcelas obrigacionais adimplidas em atraso, em carater excepcional, e a critério do drgéo
contratante, quando o atraso ultrapassar 30 (trinta) dias, ndo podendo ultrapassar o valor
previsto para o inadimplemento completo da obrigagdo contratada; (Inciso acrescido pelo(a)
Decreto 36974 de 11/12/2015)

Il - 1% (um por cento) do valor do contrato em caso de recusa injustificada do adjudicatario
em assinar o termo contratual dentro do prazo estabelecido pela Administragdo; (Inciso
acrescido pelo(a) Decreto 36974 de 11/12/2015)

IV - 1% (um por cento) sobre o valor do contrato que reste executar ou sobre o valor da
dotagdo orgamentaria que reste executar, o que for menor, em caso de rescisdo
contratual; (Inciso acrescido pelo(a) Decreto 36974 de 11/12/2015)

V - até 1% (um por cento) sobre o valor do contrato que reste executar ou sobre o valor da
dotagdo orgamentaria que reste executar, o que for menor, pelo descumprimento de qualquer
clausula do contrato, respeitado o disposto nos incisos I e Il. (Inciso acrescido pelo(a) Decreto
36974 de 11/12/2015)

SUBSECAO Il
Da Suspenséo

Art. 5° A suspenséo é a sangdo que impede temporariamente o fornecedor de participar de
licitagbes e de contratar com a Administragéo, e, se aplicada em decorréncia de licitagéo na
modalidade pregéo, ainda suspende o registro cadastral da licitante e/ou contratada no
Cadastro de Fornecedores do Distrito Federal, instituido pelo Decreto n° 25.966, de 23 de
junho de 2005, e no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, de
acordo com oS prazos a sequir: (Artigo alterado pelo(a) Decreto 27069 de 14/06/2006)

I - por até 30 (trinta) dias, quando, vencido o prazo de adverténcia, emitida pela Subsecretaria
de Compras e Licitagbes - SUCOM, ou pelo 6rgéo integrante do Sistema de Registro de
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Pregos, a licitante e/ou contratada permanecer inadimplente; (Inciso alterado pelo(a) Decreto
27069 de 14/08/2006)

Il - por até 90 (noventa) dias, em licitagdo realizada na modalidade pregéo presencial ou
eletrénico, quando a licitante deixar de entregar, no prazo estabelecido no edital, os
documentos e anexos exigidos, quer por via fax ou internet, de forma provisdria, ou, em
original ou cépia autenticada, de forma definitiva; (Inciso alterado pelo(a) Decreto 26993 de
12/07/2006)

Il - por até 12 (doze) meses, quando a licitante, na modalidade pregéo, convocada dentro do
prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato, ensejar o retardamento na
execugdo do seu objeto, falhar ou fraudar na execugéo do contrato;

IV - por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a licitante:

a) apresentar documentos fraudulentos, adulterados ou falsificados nas licitagdes,
objetivando obter, para si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudicagéo do objeto da
licitagéo;

b) tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;

c) receber qualquer das multas previstas no artigo anterior e ndo efetuar o pagamento. (Alinea
alterado pelo(a) Decreto 26993 de 12/07/2006)

§ 1° Sdo competentes para aplicar a penalidade de suspenséo:

| - a Subsecretaria de Compras e Licitagbes - SUCOM, quando o descumprimento da
obrigagdo ocorrer no &mbito do procedimento licitatério, e, em se tratando de licitagdo para
registro de pregos, até a emissdo da autorizagdo de compra para 0 6rgéo participante do
Sistema de Registro de Pregos;

11 - 0 ordenador de despesas do 6rgéo contratante, se o descumprimento da obrigagdo ocorrer
na fase de execugéo contratual, entendida desde a recusa em retirar a nota de empenho ou
assinar o contrato. (Inciso alterado pelo(a) Decreto 26993 de 12/07/2006)

§ 2° A penalidade de suspensdo serd publicada no Diério Oficial do Distrito
Federal. (Paragrafo alterado pelo(a) Decreto 26993 de 12/07/2006)

§ 3° O prazo previsto no inciso IV poderé ser aumentado para até 05 (cinco) anos, quando as
condutas ali previstas forem praticadas no &mbito dos procedimentos derivados dos pregdes.

SUBSEGAO IV
Da Declaragéo de Inidoneidade

Art. 6° A declaragéo de inidoneidade sera aplicada pelo Secretario de Estado ou autoridade
equivalente do 6rgdo de origem, a vista dos motivos informados na instrugdo
processual. (Artigo alterado pelo(a) Decreto 27069 de 14/08/2006)

§ 1° A declaragdo de inidoneidade prevista neste artigo permanecera em vigor enquanto
perdurarem os motivos que determinaram a puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagdo
perante a prépria autoridade que a aplicou, e sera concedida sempre que a contratada
ressarcir a Administragéo pelos prejuizos resultantes de sua conduta e apés decorrido o prazo
da sangdo. (Paréagrafo alterado pelo(a) Decreto 27069 de 14/08/2006)
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§ 2° A declaracédo de inidoneidade e/ou sua extingdo sera publicada no Diario Oficial do
Distrito Federal, e seus efeitos serdo extensivos a todos os orgdos/entidades subordinadas
ou vinculadas ao Poder Executivo do Distrito Federal, e a Administragéo Pdblica, consoante
dispde o art. 87, IV, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. (Paragrafo alterado pelo(a)
Decreto 27069 de 14/08/2006)

5. ATOS PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATO DE TERCEIRIZAGAO

Terceirizagdo é a contratagdo de servigos por meio de empresa, intermediéria (interposta) entre o
tomador de servigos e a méo de obra, mediante contrato de prestacdo de servigos. A relagdo de emprego
se faz entre o trabalhador e a empresa prestadora de servigos, e ndo diretamente com o contratante

(tomador) destes.

51.  Documentos a serem verificados para pagamento
Conforme inteligéncia da Instru¢cdo Normativa n® 05/2017-MPOG, recepcionada no Distrito Federal
por meio do Decreto n® 38.934/2018.

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com
dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes

comprovagoes:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):
a) no primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentagéo:
a.1. relagéo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigédo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos,
quando for o caso;
a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada; e
a.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos.
b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagéo dos servigos ao setor responsavel
pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagao
da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):
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b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Uniéo (CND);

b.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administragdo, de quaisquer dos seguintes documentos:

c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragédo contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em
que conste como tomador o 6rgéo ou entidade contratante;

c.3. cpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentagao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convengéo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e de
qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cdpia da documentacédo abaixo relacionada, quando da extingdo ou resciséo do

contrato, apds o ultimo més de prestagéo dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria € do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

d.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

2.2. No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;
b) recolhimento da contribui¢do previdenciaria em relacdo a parcela de responsabilidade da

Cooperativa;




c) comprovante de distribuicdo de sobras e produgéo;

d) comprovante da aplica¢do do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);
e) comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

f) comprovagéo de criagao do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

g) eventuais obrigagdes decorrentes da legislagao que rege as sociedades cooperativas.

6. DAS RESCISOES CONTRATUAIS

Os artigos 77 a 80 da Lei n° 8.666/93 tratam sobre das possibilidades de rescigdes contratuais:

Art. 77. A inexecugdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as
conseqiiéncias contratuais e as previstas em lei ou requlamento.

Art. 78. Constituem motivo para rescisdo do contrato:
|- 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;
Il - o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes, projetos e prazos;

Il - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade
da conclusdo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

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

V- a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicagéo a Administragao;

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

VIl- o0 desatendimento das determinagbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;

VIIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execugéo, anotadas na forma do § 1o do art.
67 desta Lei;

IX - a decretagdo de faléncia ou a instauragéo de insolvéncia civil;
X - a dissolugdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

XI - a alteragéo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugdo do contrato;

XIl - razbes de interesse publico, de alfa relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela méaxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado o
contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

XIIl - a supresséo, por parte da Administragéo, de obras, servigos ou compras, acarretando
modificagéo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1o do art. 65 desta Lei;




X1V - a suspenséo de sua execugdo, por ordem escrita da Administragdo, por prazo superior
a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagédo da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatorio de indenizagbes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagbes e mobilizagbes e outras previstas, assegurado
ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das
obrigagbes assumidas até que seja normalizada a situagao;

XV -0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragédo
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagéo da ordem interna ou
guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspenséo do cumprimento de suas
obrigagGes até que seja normalizada a situagéo;

XVI - a ndo liberagdo, por parte da Administragéo, de area, local ou objeto para execugéo de
obra, servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais
naturais especificadas no projeto;

XVII - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, reqularmente comprovada, impeditiva
da execugdo do contrato.

XVIII - descumprimento do disposto no inciso V do art. 27, sem prejuizo das sangbes penais
cabiveis. (Incluido pela Lei n° 9.854, de 1999)

Paragrafo tnico. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Art. 79. A resciséo do contrato podera ser:

| - determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, nos casos enumerados nos
incisos I a Xl e XVII do artigo anterior;

Il - amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagdo, desde
que haja conveniéncia para a Administragéo;

Il - judicial, nos termos da legislagdo;
IV - (Vetado). (Redagéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

§ 10 A rescisdo administrativa ou amigével devera ser precedida de autorizagédo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

§ 20 Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos Xl a XVII do artigo anterior, sem que
haja culpa do contratado, sera este ressarcido dos prejuizos reqularmente comprovados que
houver sofrido, tendo ainda direito a:

I - devolugéo de garantia;

Il - pagamentos devidos pela execugéo do contrato até a data da resciséo;
Il - pagamento do custo da desmobilizag&o.

§ 3 (Vetado). (Redagéo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

§ 4° (Vetado). (Redagdo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)
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§ 50 Ocorrendo impedimento, paralisagdo ou sustacdo do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

Art. 80. A rescisdo de que trata o inciso | do artigo anterior acarreta as seguintes
conseqliéncias, sem prejuizo das sangbes previstas nesta Lei:

I - assung¢do imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por ato
préprio da Administrag&o;

Il - ocupagéo e utilizagéo do local, instalagées, equipamentos, material e pessoal empregados
na execugdo do contrato, necessarios & sua continuidade, na forma do inciso V do art. 58
desta Lei;

Il - execugédo da garantia contratual, para ressarcimento da Administragéo, e dos valores das
multas e indenizagdes a ela devidos;

IV - retengéo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
Administragéo.

§ 10 A aplicacdo das medidas previstas nos incisos | e Il deste artigo fica a critério da
Administragdo, que podera dar continuidade a obra ou ao servigo por execugdo direta ou
indireta.

§ 20 E permitido & Administragéo, no caso de concordata do contratado, manter o contrato,
podendo assumir o controle de determinadas atividades de servigos essenciais.

§ 30 Na hipdtese do inciso Il deste artigo, o ato devera ser precedido de autorizagéo expressa
do Ministro de Estado competente, ou Secretério Estadual ou Municipal, conforme o caso.

§ 40 A rescisdo de que trata o inciso IV do artigo anterior permite a Administragéo, a seu
critério, aplicar a medida prevista no inciso | deste artigo.

Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
contraditério e a ampla defesa.
Nos contratos de aquisi¢do de bens e prestagao de servigos pelo Servigo de Limpeza Urbana do Distrito
Federal, sob pena de rescisdo do contrato e aplicacdo de multa, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis,
é vedado:
6.1. a contratagdo de m&o de obra infantil para a prestacdo de servicos, ensejando motivo para
rescis@o do contrato e a aplicagdo de multa, sem prejuizo das sangdes legais cabiveis, conforme
disposto na Lei Distrital n® 5.061/2013.
6.2. a utilizacdo de contetdo discriminatério contra a mulher, que:
6.2.1. incentive a violéncia;
6.2.2. seja discriminatorio contra a mulher, assim entendidos quaisquer conteldos que
diminuam, mesmo que de forma indireta, metaférica ou por analogias, a capacidade laborativa,

intelectual ou qualquer outra esfera de vida da mulher;




6.2.3. incentive a violéncia contra a mulher, seja por apologia a quaisquer tipos de violéncia
domeéstica tipificadas pela Lei Maria da Penha, ou ainda violéncia sexuais, institucionais, ou
qualquer violéncia fundada na condi¢ao de mulher;
6.2.4. exponha a mulher a constrangimento ou incentive ou explore o corpo da mulher de forma
objetificada;
6.2.5. seja homofébico, racista e sexista;
6.2.6. incentive a violéncia contra as mulheres de povos e comunidades tradicionais, negras,
indigenas, ciganas, quilombos, transexuais, travestis e transgénero; por orientagao sexual e de
género e por crenga;
6.2.7. represente qualquer tipo de discriminagdo, especialmente voltados contra minorias em
condi¢oes de vulnerabilidade.
O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengéo das condigdes de habilitagdo pela
Contratada podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais san¢des; a Administragéo
podera conceder um prazo para que a Contratada regularize suas obrigagbes trabalhistas ou suas
condigdes de habilitacdo, sob pena de resciséo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade
da empresa de corrigir.
Assim, o executor deve estar atento ao que estipula o Contrato bem como as legislagdes que regem o

tema.
7. PROGRAMA DE INTEGRIDADE
MAS O QUE E?

Programa de
C‘/ INTEGRIDADE

Fazer o certo, sempre dd certo!

PROGRAMA DE INTEGRIDADE é um programa de compliance especifico para prevencao, detecgdo e
remediacdo dos atos lesivos previstos na Lei Federal n® 12.846/2013, que tem como foco, além da
ocorréncia de suborno, também fraudes nos processos de licitagdes e execugao de contratos com o setor

publico, regulamentado no dmbito do Dsitrito Federal pela Lei DF n° 6.112, de 02 de fevereiro de 2018.




Entre as diretrizes tragadas no Programa existe a necessidade do executor/fiscal ou Comissdo executora
fiscalizar se a pessoa juridica (contratada) esta atendendo os requisites de implementag¢&o do mencionado
Programa.

Quais as recomendagOes exaradas na Lei DF n° 6.112/2018, de competéncia do SLU/DF e dos

executors/fiscais ou Comissodes:

Art. 13. Cabe ao 6rgéo ou entidade fiscalizadora definida em ato do chefe de poder respectivo:

| - fiscalizar o Programa de Integridade quanto & sua implementagdo tempestiva, efetividade
e conformidade legal;

Il - registrar e informar a autoridade competente quando da ndo implementagéo do Programa
de Integridade ou da sua implementagéo fora do prazo estabelecido

Il - estabelecer novo prazo para cumprimento do referido no inciso Il, quando for o caso.

§ 1° A fiscalizagdo do Programa de Integridade é realizada mediante critério da dupla visita,
sendo a primeira voltada prioritariamente para orientagao quanto ao saneamento de eventuais
desconformidades levantadas.

§ 2° O disposto no § 1° ndo se aplica as hipdteses de intempestividade na implementagao do
Programa e de constatagéo de situagdes de elevado grau de risco que, a critério do érgéo ou
entidade fiscalizadora, requeira providéncias imediatas.

8.  RECOMENDAGOES

Recomenda-se ao servidor designado Executor/Fiscal de Contrato, para que possa dirimir duvidas
originérias do cumprimento das obrigagbes assumidas pelas partes, manter consigo, no minimo, uma “play
list” contendo os seguintes instrumentos:

a) Contrato;

b) Todos os aditivos (se existentes);

c) Edital da licitagéo;

d) Projeto basico ou termo de referéncia;

e) Proposta da contratada;

f) Relagéo das faturas recebidas e das pagas;

g) Correspondéncias entre fiscal e contratada;

h) Cronograma fisico-financeiro;

i) Projeto Executivo, em caso de obras;




Ofiscal do contrato tem o dever de conhecer os limites e as regras para alteragdes contratuais
definidos na Lei de Licitagbes, €, por consequinte, a obrigagdo de notificar seus superiores
sobre a necessidade de realizar o devido aditivo contratual, evitando a atestagéo da execugédo
de itens néo previstos no ajuste, sob pena de ser-lhe aplicada a multa do art. 58, inciso Il, da
Lei 8.443/92 (Acorddo 43/2015-Plenario, TC 017.261/2011-2, relator Ministro Raimundo
Carreiro, 21.1.2015).

E preciso reconhecer que ao longo da execucéo contratual poderdo ocorrer determinadas situagdes que
tornem inviavel 0 acompanhamento por um mesmo servidor. Nesse sentido, o TCU ja determinou que
fosse designado um fiscal titular e um fiscal substituto para cada contrato celebrado pela Administracao.
Na decisdo abaixo € possivel identificar algumas situagbes em que ndo é possivel o exercicio da
fiscalizagdo por um mesmo servidor:

TCU - Acérddo n° 2831/2011 - Plenario
“[Relatério]
2.8.1 - Situagdo encontrada:

[]

240. Verificaram-se também indicios de que 422 (equivalente a 30%) contratos ativos n&o
possuem fiscal substituto cadastrado no Siac, ou o usuério indicado como substituto é o
proprio fiscal titular (arquivo “A8 A8_SemFiscalSubs.XLS’).

241. Ora, uma mesma pessoa hdo consegue ser responsavel pela atividade de fiscalizagdo
durante todo o periodo da execugéo contratual, pois goza férias, esta sujeita a uma série de
intercorréncias (doengas, consultas médicas de rotina, treinamentos, convocagdes judiciais
etc.), faz jus a licengas (capacitacdo etc.) entre outros afastamentos. E bastante improvavel
um unico servidor fiscalizar a execugao do objeto contratual, do inicio ao fim, sem se ausentar,
sem mencionar que um mesmo servidor fiscaliza diversos contratos, como ocorre em 47%
dos casos (anexo 2, fls. 35-36). Imagina-se que as situagbes faticas que explicam tal
constatagdo sdo: a ndo designagdo do substituto do fiscal ou o0 ndo preenchimento dessa
informagédo no Siac. De toda sorte, o Siac atualmente permite a ocorréncia de ambas as
impropriedades.

[Acérdéo]
9.2. determinar ao xxxxx que:

[]

9.2.11. em atengédo ao art. 67 da Lei 8.666/1993, implante controles no Siac com vistas a
assequrar que (achado 2.8 do relatério de auditoria):

9.2.11.1. os dados de fiscais titular e substituto constantes do sistema reflitam as designagbes
formais via portaria;

9.2.11.2. o fiscal substituto cadastrado seja diferente do fiscal titular;”



https://contas.tcu.gov.br/juris/SvlProxyHighlight?base=ACORDAO&ano=2015&numero=43&colegiado=P

8.1.

8.2.

DICAS IMPORTANTES

Compete ao Executor ou Comissdo, além da conferéncia do adequado cumprimento das
exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais, informar a area responsavel pelo
controle dos contratos, o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, o que podera
ensejar a aplicagdo de penalidades.

O Executor ou Comissdo, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual,
consultara todos os setores usuarios, os quais, em tempo habil e, quando o caso, por intermédio
de pesquisa de satisfagdo, manifestarem-se sobre a qualidade do servigo prestado, bem como de
seu interesse na prorrogagao da vigéncia contratual, quando a Lei assim o permitir. Apds essa
manifestacéo, o Fiscal do Contrato consultara o interesse da contratada em continuar a prestar o
servigo. Ao receber a resposta formal da empresa, elaborara uma nota técnica informando sobre
a qualidade da prestacdo dos servicos e eventuais ocorréncias porventura existentes. Ato
continuo, juntara o document ao processo, e encaminhara a area responsavel pelo Controle dos
Contratos, para continuidade nos tramites.

Verificada a necessidade da manutengédo do servigo ou fornecimento do material e constatada a
impossibilidade de prorrogagéo contratual, o executor ou comissdo podera indicar a necessidade
de nova licitagdo para a continuidade do objeto, encaminhando o assunto a autoridade
competente, para que esta promova a elaboragdo dos procedimentos pertinentes, conforme os

prazos recomendados no topico seguinte.

PRAZOS RECOMENDAVEIS

Recomenda-se a area responsavel pelo controle dos contratos encaminhar memorando ao gestor da

unidade e ao fiscal, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual nos seguintes prazos:

a)

Contratos de prestacdo de servigos continuados, que possibilitem sua prorrogacéo: 04 (quatro)
meses antes do seu vencimento;
Contratos de prestagdo de servicos continuados, que ndo mais serdo prorrogados: 12 (doze)
meses antes do seu vencimento;
Contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e fornecimentos), que porventura
apresentem algum atraso no seu cronograma de execugao e imponham a necessidade de sua

prorrogacao: 04 (quatro) meses antes de seu vencimento.

Os prazos citados s&o necessarios em funcédo das diversas providéncias a serem tomadas pelo fiscal do

contrato e pelo gestor da area requisitante, a exemplo de:

a)

Analise de pregos e condigdes de mercado;




Pesquisa de mercado;

)
c) Interesse da contratada;
) Elaboragao e/ou adequagéo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
) Preparagao de todos os documentos em tempo habil para nova licitagdo, quando for o caso;
f) No caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para
desmobilizagéo da contratada.
A area responsavel pelo controle dos contratos comunicara ao contratado sobre a prorrogagéo de contrato,
nos casos de servigos continuados ou quando o contrato admitir a prorrogacao de seu prazo de vigéncia,
nos seguintes prazos:
a) Quando houver alocagéo de pessoas para prestagéo de servigo: 60 dias antes do encerramento
do contrato;
b) Nos casos de obras e servicos de engenharia: deverdo ser observados os prazos definidos no
cronograma fisico-financeiro;
c) Nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.
Havendo prorrogagédo no contrato devera ser observado os seguintes elementos:
a) Constar sua previséo no contrato;
) Houver interesse da Administragdo e da empresa contratada;
c) For comprovado que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitacao;
) For constatada em pesquisa que 0s pregos contratados permanecem vantajosos para a
Administrac&o;
e) Estiverjustificada e motivada, em processo correspondente;
f)  Estiver previamente autorizada pela autoridade competente.
Havendo instauracdo de procedimento administrativo contra o contratado, por eventual inadimplemento,
deverdo ser observados 0s seguintes prazos:
a) 05 dias uteis contados da notificagdo e abertura de vistas ao processo, nos casos de adverténcia,
multa e suspenséao temporaria (§2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93).
b) 10 dias corridos contados da notificacdo e abertura de vistas do processo, nos casos de
declaragéo de inidoneidade (§3° do art. 87 da Lei n° 8.666/93).
Nos casos de aplicagdo da penalidade “suspensao” nas contratagdes originarias da licitacdo Pregao, de
acordo com o disposto no art. 7° da Lei n® 10.520/02, ficara impedida de licitar e contratar com a
Administragcdo Publica (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios).
Quando a aplicagéo da penalidade “suspensao” relacionar-se as licitagdes pertinentes a Lei n° 8.666/93,

a empresa ficara impedida




8.3. SITUAGOES QUE DEVEM SER EVITADAS:

Atestar servigos nao realizados;

QD
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Pagamento de servigos ndo executados;

Notas fiscais “frias” ou em desacordo com o contrato;

o

Recebimento de material ou servigo com qualidade inferior a contratada;

D

Pagamento de obras inacabadas;

=

Pagamento de servigos em desacordo com o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
8.4. PROCEDIMENTOS PARA EVITAR IRREGULARIDADES

a) Planejar a execugao do contrato;

b) Estimar despesas decorrentes da execugdo do contrato, para subsidiar o planejamento de gastos

€ a execucao orgamentaria;

c) Organizar o processo de pagamento;

d) Monitorar o realizado em relagdo ao que estava previsto;

e) Registrar todas as ocorréncias da execugao;

f) Manter formularios ou fichas de registro de ocorréncia;

g) Organizar e alimentar relatorio da execucao;

h)  Avaliar os resultados;

i) Prestar contas de seu gerenciamento.
Os relatérios circunstanciados devem conter: nimero do processo, numero do contrato (caso haja),
CNPJ/CPF da contratada, nome da instituicdo/empresa, objeto, valor, data de inicio e fim (vigéncia),
termos aditivos, numero da nota de empenho, nimero da ordem de entrega/execugéo, numero do SICON,
valor contratado, planilha de gasto do més, relato das vistorias e ocorréncia do més (glosas, penalidades
entre outras), analise comparativa de evolugao ou decréscimo no volume, executores/comissao (nome,

matricula, CPF, cargo efetivo e/ou comissionado, ato de designagao, publicagdo no DODF).
9. PERGUNDA E RESPOSTAS

1 — Qual o limite para a atuagédo do executor?

Conforme o art. 67 da Lei 8.666/93 limita-se a, mediante constante acompanhamento e fiscalizagéo, fazer

cumprir o contrato.

+ Nao pode promover acertos verbais com a contratada, nem aceitar pressdes de autoridades,
servidores ou cidad&os para influir no contrato ou beneficiar alguém.

+ Nao pode indicar pessoas para serem admitidas pela contratada.




+ Deve verificar a necessidade de alteragdo contratual e opinar sobre a conveniéncia ou ndo da
aceitacdo ou imposigao; envidando esforgos para que as alteragdes sejam formalizadas no devido
tempo.

+ executor ndo decide sobre prorrogagdes ou rescisdes contratuais nem determina novas licitagdes,
mas deve adotar as medidas necessarias com antecedéncia, no sentido de fornecer a
Administragéo o tempo necessario para os preparativos, sem que ocorra prejuizo por auséncia de
cobertura contratual. Portanto, é recomendavel que o executor observe 0s seguintes prazos:

- 60 (sessenta) dias, para os contratos com inexigibilidade e dispensa de licitagdo e os
relacionados a pregéo;
- 180 (cento e oitenta) dias, para os relacionados a tomada de precos e concorréncia.

+ Cabe destacar que, nos casos previsiveis quanto a necessidade de uma nova licitagdo e
relacionados com servigos de maior complexidade ou maior vulto, as providéncias deverao ter
inicio com, no minimo, com 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de antecedéncia.

+ Constitui irregularidade grave permitir que o contrato seja executado em desconformidade com os
termos que foram formalizados. E comum e irregular, por exemplo, a realizagdo do objeto antes
ou apds o periodo de vigéncia, seja na realizacdo de partes ndo previstas no contrato ou deixar
de executar o que foi previsto, seja até mesmo em relagéo as obrigagdes acessodrias, como ocorre

quando o contrato tem o prazo alterado, mas néo a vigéncia da garantia.
2 — E permitido designar como executor o servidor que elaborou o Projeto Basico/Termo de Referéncia?
Sim, pois muitas vezes é a pessoa que detém maior conhecimento sobre o objeto do contrato.
3 - O que acontece aos dirigentes se ndo designarem o executor do contrato?

A nao-designacdo do executor, além de prejudicar a execugéo contratual, pode ensejar ao responsavel

pela designagéo, multa e inabilitagdo para ocupar cargo publico por 1(um) ano.
4 — Pode o0 executor indicar os empregados a serem contratados?
N&o. Qualquer comunicagdo nesse sentido deve ser levada ao preposto da contratada.

+ Na terceirizagdo de servigos ndo cabe a Administragdo gerenciar a mao de obra da contratada,
mas avaliar os resultados dos servigos prestados. Por isso, néo cabe ao executor, por exemplo,
pedir glosa nas faturas por auséncia de faxineiros. S6 haveria essa possibilidade se a prestagédo

dos servicos de limpeza resultar comprometida na sua qualidade.

5— Como fiscalizar os encargos trabalhistas e sociais?




Por amostragem, mediante 0 exame de guias de recolhimento da previdéncia social e do FGTS e
entrevista de empregados quanto ao recebimento de seus direitos trabalhistas. Verificando-se que a

quantidade de terceirizados na empresa ultrapassa 50%, atentar para a necessidade de uma CIPA.
6— Qual a conduta do executor no caso de descumprimento de clausulas contratuais/licitatorias?

A competéncia para aplicagdo das penalidades de natureza pecuniaria e restritiva de direitos pelo
descumprimento de clausulas contratuais/ licitatorias esta disposta no Decreto n°. 26.851, de 30 de maio
de 2006. Contudo, ao executor cabe envidar esforgos para a regularizagao da situagdo junto a contratada.
Né&o obtendo resultado, cabe a ele cientificar o Ordenador de Despesas, para a notificagéo da contratada,

para sanar a irregularidade em 5 (cinco) dias.

+ A aplicacdo de sangdes deve estar prevista no Edital e no Contrato.
+ Todas as penalidades devem ser aplicadas em instrumento por escrito, observando-se a ampla

defesa. Deve-se atentar para a finalidade educativa da aplicagao das penalidades.
7- Quem tem poderes para rescindir o contrato?

A mesma autoridade que o assinou ou aquela que legalmente a substituiu, mediante a publicagao de

Instrucéo.
8— O uso do Livro de Registro de Contrato € recomendado para quais tipos de contrato?

v' Para prestagéo de servigos continuos.

v’ Para obras, podendo ser substituido pelo Diario de Obras ou Livro de Boletim de Ocorréncias.
v’ Para contratos de grande vulto.

v' Dispensa-se 0 uso nos demais contratos, mantendo o executor suas anotagdes periodicas.
9- Como fazer as anotagdes no Livro de Registro de Contratos?

O Livro de Registro de Contratos podera ser arquivo eletrdnico; livro encadernado com folhas numeradas,

costuradas e coladas; fichario para folhas A4.

+ As anotagdes podem ser feitas diariamente ou mensalmente, relativas a ocorréncias como as
discriminadas abaixo:
e pagamento de salarios, vales e outros beneficios;
e cumprimento de outras obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
e regularidade fiscal da contratada;
e atraso na entrega de matérias e servigos;

e entrega de materiais e servigos ndo condizentes com o contrato;




e multa (inc. I, art. 87 da Lei 8.666/93);

e descumprimento total ou parcial de clausulas;

e penalidades e restrices impostas;

e resumo de atas de reunides com a contratada;

e descumprimento de normas referentes a seguranca e medicina do trabalho, normas
ambientais e trabalhistas;

o notificagdes e multas recebidas e situagéo relativa a tributos;

e recusa do preposto em assinar o Livro de Registro de Contratos ou ciéncia de
comunicacao. Nesse caso, orientar o preposto de que, como representante da empresa,
ele tem o dever de assinar, mas que podera fazé-lo com ressalvas — ndo concordando
com tal e qual providéncia. Podera também apresentar declaragdo em separado. Se
persistir a recusa, o executor deve registrar o fato e, se possivel, com testemunhas. Apés,
remeter AR — Oficio a empresa contratada dando ciéncia do ocorrido e/ou pedindo
substituicdo do preposto.

e registros relativos ao SICAF - Instrugdo Normativa n° 5 do MARE e alteragdes

posteriores.
10- O que o executor deve fazer quando o objeto é complexo?

O executor pode pedir 0 auxilio de um técnico — art. 67 da Lei 8.666/93, nesses casos a contratagdo devera

ser feita por licitagao.
11- Qual o papel das comissGes executoras?

Séo designadas em razdo da natureza de alguns contratos ou de sua complexidade. Verifica-se a sua
existéncia em contratos de prestagao de servigos de vigilancia, de servigos de limpeza, contratos de obra
e outros. Geralmente é designada como responsavel geral pelo acompanhamento do contrato,

supervisionando e dando suporte aos executores locais.
12— O executor pode mudar o contrato?

Ndo. O que se permite € o ajuste quanto a etapas ou parcelas da execugdo, sem mudar
circunstancialmente. Ainda assim, & necessaria a anuéncia da Presidéncia ou a quem for delegada a

competéncia. Ndo pode mudar valores previstos para faturamento.
13- Como acompanhar o pagamento?

O executor deve observar as faturas no que diz respeito a ordem cronoldgica, valores, especificagoes,

rasuras, data, emissao e demais elementos.




+ As faturas devem ser originais; ndo se atestam copias.

+ No caso de contratos com fulcro no inciso Il do art. 24 da Lei de Licitagdes o atesto deve ser feito
em até 24 horas, ja que o prazo de pagamento é de até 5 dias uteis. Nos demais casos, o atesto
sera feito em até 5 dias, com prazo de pagamento até 30 dias consecutivos, conforme o que
dispde o inciso XIV do art. 40 da Lei 8.666/93

Obs.: a contratada pode antecipar etapas da obra, mas isso ndo implica, necessariamente, o

pagamento antecipado
14— Como controlar o saldo contratual?

Mediante contato com a area de orgamento e finangas, observando o cronograma fisico-financeiro, o
executor tem condigdes de controlar o saldo da nota de empenho. Ele pode solicitar junto a referida area
e ao ordenador de despesas, um refor¢o orcamentario quando o saldo estiver proximo de esgotar-se,

observando-se o limite estipulado em lei.

+ executor do contrato deve ter a planilha, constando o valor anual do contrato, para que, a cada
nota fiscal apresentada pela empresa, seja efetuada a dedugéo tanto do valor contratado como

da nota de empenho.
15 — O que se deve observar no caso de alteragdes contratuais?

Além da verificagdo quanto as possibilidades elencadas na Lei 8.666/93, ou seja, se 0 acréscimo ou
reducdo contratuais obedecem ao teto legal ( 25%); se ha justificativa para a repactuagéo, reequilibrio ou
prorrogacao; se o reajuste esta previsto no contrato; ha que se aventar também para a hipétese de “jogo
de planilhas’, isto €, quando a empresa solicita a alteragao na intengéo de suprimir a vantagem inicialmente

concedida a Administracao.

+ No caso, o executor deve alertar ao Ordenador de Despesas para que seja restaurado o desconto
percentual ofertado pela empresa ao vencer a licitagdo ou até mesmo para que se anule o termo
aditivo que alterou o contrato, por ganhos indevidos. Irregularidades; contratagao de méo de obra
terceirizada para a execugéo de atividades consideradas de atividade fim, em ofensa ao artigo 37,

inciso Il da Constituicdo Federal.
16 — Como corrigir os erros da execucdo?

O executor deve notificar a contratada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir o objeto do
contrato em que se verificar vicios ou defeitos. Ao verificar a ocorréncia de irregularidades, o executor
encaminharé proposta de penalidades a Comiss@o Permanente de Sangbes Administrativas (CPSA/SLU),

com apresentacao dos fatos e fundamentos.




17- Ha possibilidade de pagar contrato extinto?

Nao. E falta gravissima, pois é nulo o contrato verbal com a Administragao Publica — arts. 59 e 60 da Lei

8.666/93 — e néo se pode pagar servigos sem cobertura contratual. O executor deve adotar medidas para

impedir ou corrigir a irregularidade e apurar responsabilidades.

18- Qual o perfil do executor?

Boa reputagéo ético-profissional;

Conhecimentos especificos acerca do objeto a ser fiscalizado;

N&o esteja arrolado em processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

Nao tenha sido punido em decorréncia de atos lesivos ao patrimdnio publico, na esfera distrital,
municipal ou federal;

N&o tenha sido responsabilizado por irregularidades por parte do TCDF, do TCU ou qualquer outro
Tribunal de Contas;

N&o tenha sido condenado, em processo criminal, por crimes contra a Administracdo Publica —
Titulo XI, Capitulo I, do Cédigo Penal Brasileiro; Lei n° 7.492/86; e Lei n® 8.429/92;

N&o seja responsavel pela guarda ou utilizagdo do material (segregacao de funcéo);

Esteja lotado na unidade responsavel pelo objeto do ajuste em questao;

Atenda aos requisitos constitucionais indicados em I, art. 37 (concurso publico ou cargo em

COMiss&o).

19- E recomendavel a troca constante de executor/fiscal ou membros da Comissdo Executora de
Contratos?

N&o. A troca constante desses agentes prejudica sobre maneira a fiscalizagdo do Contrato Administrativo,
pois 0 novo executor, pode em muitos casos, néo ter conhecimento do que ja estava ocorrendo no
Contrato, em total afronta ao principio da eficiéncia.

20- Na falta do executor titular ou suplente, ou ainda, de Comissdo designada, quem atesta a fatura?
O Gestor do Contrato que € o Diretor da area demandante do servigo.




ANEXOS

ANOTACOES IMPORTANTES




NOTIFICACAO PREVIA

Processo n°..................

Contrato n®..................

N% e , designado como Executor/Comissdo do contrato n°.......... ,por meio da Ordem de Servigo
n°......., notifico a empresa............cccoooee....... , por meio do preposto .................. a sanar as seguintes
irregularidades:

) B

o) ISR

O prazo para o cumprimento e manifestagéo é de 5(cinco) dias uteis, sob pena de rescisao
contratual por descumprimento de clausula, conforme preceitua os arts 86 a 88 da Lei 8.666/93 e

aplicagéo de penalidades previstas em contrato c/c com o Decreto n°. 26.851, de 30 de maio de 2006.

Brasilia, de de 20 .

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




REGISTRO DE DANOS

Processo n°..................

Contrato n®...................

Sr. Preposto,

Comunico-lhe que durante a execugdo do contrato em referéncia, foram constatados os
danos abaixo, sofridos pela contratante (SLU/DF), em razdo da conduta dos empregados da
EeMPresa.......ouevnnn. Requeiro sejam informadas as medidas reparadoras por parte da contratada, no

prazo de 5 (cinco) dias.

Danos Nome do empregado

Brasilia, de de20__.

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




TERMO DE SUBSTITUICAO DE EMPREGADO

Processo n®........cc.c........

Contrato n°........ccocueveee.
Sr. Preposto,

Tendo em vista os motivos relacionados abaixo, determino a substituicdo do

empregado........occeereiriiiinienns , a fim de fazer cumprir os termos contratuais.

Brasilia, de de20 .

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




TERMO DE SUBSTITUICAO DE PREPOSTO*

Processo n°................
Contrato n°.................
Senhor Representante,

Para o bom andamento da execucdo contratual, solicito a substituicdo do preposto

Sl , em razéo das falhas apontadas abaixo:
) IR
o) I
Brasilia, de de20__.

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto

* Pode ser substituido por Oficio a ser dirigido a empresa, pela Coordenadoria de Contratos e

Convénios/UAG, por sugestao do executor.




DESPACHO

Prorrogagéo contratual

Processon® ......cccoc....
Contraton® ....ccocevvnee.

AsSsSUNtO: ...

Senhor(a) Diretor (a)

Tendo em vista a necessidade dos servicos, a manifestagcdo favoravel da empresa, a
execucdo contratual a contento e a vantajosidade na qualidade e preco, em observancia ao Parecer
Normativo n°. 1.030-2010-PGDF recomendo a prorrogagao do contrato em referéncia, com a manutengéo

do prego (ou repactuacédo/reajuste de prego) conforme demonstrado nas pesquisas de pregos anexas.

Brasilia, de de20 .

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




REQUERIMENTO

Contratacao de fiscal de contrato

Processo n® .............
Contrato n% ..............

Assunto n° ...............

Senhor(a) Diretor(a),

Tendo em vista a complexidade do contrato em tela e a necessidade de assisténcia quanto
ao acompanhamento e fiscaliza¢éo, solicito a verificagdo da possibilidade de contratacdo de fiscal de

contrato, prevista no art. 67 da Lei n° 8.666/93.

Brasilia, de de20__.

Executor do Contrato

Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




RELATORIO N° xxxx/20__ - SLU/DF
EXECUTOR CONTRATO

Processo n% .............

Contrato n% ..............

Assunto n®:

Executor do Contrato n® /20__- SLU/DF

Pulicagdo: DE xxxxx OS n°, de xxxxx de 20__, BOLETIM ADMINISTRATIVO N° , péag.

Senhor(a) Diretor(a) Diretoria de Administragao e Finangas,

Na condic&o de Executor do presente Contrato, no exercicio das competéncias expressas no
art. 5°, da Portaria n/ 29, de 25/02/2004, e tendo em conta o que especifica o art. 13, do Decreto n® 16.098,
de 29/11/94 e especialmente atendendo ao que dispde o art. 66, c/c 0 § 1°, art. 67, da Lei 8.666/93,
apresento o Relatorio Circunstanciado de que trata o inciso |, art. 5° da Portaria supramencionada, ao
passo em que consigno argumentos, recomendagdes e sugestdes, conforme segue.
2. O contrato em epigrafe versa sobre xxxxxxx,
3. Em, xxx, recebi da CACC documentos para embasar 0 acompanhamento do contrato xxx/2010,
cujo objeto versa sobre xxxxxxx, sendo:
a) copia do Edital de Licitagdo Pregéo Eletronico n® /XX;
b) cdpia do contrato n® /20__-SLU/DF; e/ou Termos Aditivos e Apostilamentos;
c) copia do extrato do contrato publicado no DODF;
d) cdpia da Ordem de Servigo n°® de /20__;
f) copia do art. 67 da Lei n°8.666/93;
g) cbpia do art. 13 do Decreto n° 16.098/94;
h) cdpia da Portaria n® 29-SGA, de 25/2/2004;
i) copia da Portaria n® 125-SGA, de 30/04/2004;
4. Em, xxxx, recebi da Contrada:
a. A nota fiscal n° de venda a consumidor, datada de xxxxxx, fazendo referencia a (produto
adquirido), no valor TOTAL de R$ xxxxx (xxxx); e
b. Relagao dos nimeros de série vinculados aos equipamentos a que se refere a nota fiscal

acima descrita: n°......




(Modelo de descricio do recebimento do produto adquirido)

4.1. Em cumprimento as normas aplicaveis a espécie, analisamos os citados documentos e
informamos:
4.1.1. A documentag&o esta de acordo com o previsto em lei;
4.1.2. Os equipamentos foram todos vistoriados pela Diretora de Tecnologia da Informacdo nas
pessoas dos seguintes servidores ( nome e matricula):
4.1.3. Os equipamentos recebidos- todos os notebooks- estdo completos com os mesmos itens, por
embalagem, a seguir relacionados:

e 1 notebooks clock 1,75 (superior ao contratado- 1,66 GHZ), Duo Core, Memoria de 2 Gb, HD de

120 GB, modelo Positivo mébile W207

e Manual, discos de recuperacao (2), drives (1)

e 1 cabo de forca e 1 fonte de energia

e 2 baterias

e 1 caboRJ 11

¢ 1 maleta para notebook
4.1.4. Os equipamentos seguiram para o almoxarifado onde foi processada sua entrada, em seguida
foram providencias as plaquetas de identificagdo, colagem dos adesivos de identificagédo. Foram
identificados os CDs de recuperagao e 0s manuais de cada maquina;
4.1.5. Os equipamentos estdo, no momento, sendo testados e configurados pelo setor de informatica
do SLU/DF.

E o relatorio.

Brasilia, de de20__.

Executor do Contrato
Cargo e matricula

Carimbo de Recebido

com local, data e assinatura do preposto




MODELO

PERIODO DE APURACAO: 01/01/2020 a 31/12/2020

NOTA DE EMPENHO INICIAL: 2020NE80001 | VALOR TOTAL DO CONTRATO:

MES/

REFERENCIA

JANEIRO

FATURA (N°)

DATA DO
ATESTE

VALORES DEVIDOS POR FATURA

VALOR
INICIAL

R$2.000,00

GLOSA

R$S200

VALOR
PAGO

R$1.800

R$36.000,00

VALORES
EMPENHADOS

R$3.000,00

FEVEREIRO

R$3.000,00

MARCO

-R$1.000,00

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAL GASTO

R$2.000,00

R$200,00

R$1.800,00

VALOR
CONSOLIDADO
DO EMPENHO

R$5.000,00

SALDO DO
EMPENHO

R$3.200,00

VALOR
CONSOLIDADO
DO CONTRATO

RS
36.000,00

SALDO DO
CONTRATO

RS
34.000,00




ROTINAS SUGERIDAS

A fim de preservar os procedimentos que compdem as fases contratuais, que vao desde a elaboragédo de
minutas até a execugdo, traz-se check-list que tende a assegurar satisfagdo em todos os aspectos
norteadores da contratagéo.

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO

1. REUNIAQ INICIAL COM O PREPOSTO DA CONTRATADA

| - Preparagdo para a reunido inicial com o preposto da contratada SIM NAO OBSERVAGOES

1. Elaborar previamente a agenda da reunido, em conjunto com a
unidade gestora do contrato

2. Entregar cdpia da agenda ao preposto da contratada pelo menos um
dia antes da reuniéo. Se ainda ndo houver preposto nomeado, envie a
agenda para o representante legal da empresa contratada

3. Convidar colegas de outras unidades que possam contribuir (areas:
juridica; execucdo orcamentaria; técnica etc.)

Il - Assuntos a tratar na reunidao inicial com o preposto da

contratada SIM | NAO | OBSERVAGOES

5. Anélise do contrato, do edital e do termo de referéncia (pontos
essenciais a0 acompanhamento da execugao)

6. Obtencdo de dados dos empregados da contratada para a
elaboracdo da relagcdo mensal de prestadores de servico (também
denominada planilha-resumo)

7. Exame das rotinas e instrumentos formais de acompanhamento e
avaliagdo da execucdo dos servicos e demais obrigacdes (mapas,
planilhas, formulérios etc.), conforme previstos no termo de referéncia;
se ndo existentes, sugere-se sejam desenvolvidos e apresentados a
empresa na reunido inicial

8. Qualificagdo do pessoal executor dos servigos e documentagéo
comprobatéria

9. Definicdo dos meios de comunicagéo entre fiscal e preposto em
situacOes especificas (quando utilizar e-mail; quando utilizar Oficio;
comunicagdes verbais; etc.)

10. Exame das normas de seguranga e de acesso as instalagdes do
contratante (uso de crachas, movimentagdo de bens, uso de
computadores, uso de veiculos etc.)

11. Exame das normas de acesso a sistemas informatizados do
contratante (entrega dos formulérios de termos de compromisso a
serem firmados pelos terceirizados e pela empresa contratada)




12. Documentos a serem apresentados pela contratada (espécies e
periodicidade; a quem entregar; se em meio fisico ou meio eletronico
etc.)

lll - Assuntos a tratar na reunido inicial com o preposto da

contratada SIM | NAO OBSERVAGOES

13. Cronograma de entrega dos uniformes aos terceirizados;
documento comprobatdrio a ser entregue a fiscalizagao

14. Esclarecimento de dlvidas da contratada

15. Interpretagcdo de clausulas ambiguas ou lacunas existentes nos
termos do negocio (contrato, edital e termo de referéncia)

IV - Providéncias a adotar apds a reuniao inicial com o preposto da
contratada

17. Elaborar ata da reunido

18. Entregar copia da ata ao preposto da contratada, colhendo
assinatura deste

SIMNAO OBSERVAGOES

19. Incluir cépia da ata da reunido no processo de fiscalizagao

2. ACOES BASICAS AO TERMINO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

| - Agoes sugeridas quanto a fiscalizagdo ao término do contrato -

procedimentos elementares: SIM NAO \OBSERVAGOES

1. Vistoriar e lavrar termos de restituicdo de equipamentos, instalagdes
etc., postos a disposigao da contratada

2. Realizar inventario dos bens e utilidades de qualquer espécie
entregues a contratada, para utilizacdo durante a execugao dos servicos;
consignar o estado dos bens no momento da devolugédo e respectivos
valores

3. Identificar, quantificar e exigir a reparagao de danos eventualmente
provocados pela contratada

4. Consignar elementos de informagdo que permitam a Administragao
decidir pela liberagédo ou retengéo da garantia

Il - Rescisdao dos contratos de trabalho - Documentos a exigir da
contratada e verificagoes a realizar:

5. Notificagcdo de aviso prévio proporcional ao tempo de servico — ou
pagamento da indenizagéo (consignada no termo de resciséo do contrato
de trabalho) — ao empregado demitido

6. Termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT), acompanhado dos
Termos de Homologagao e Quitagdo

7. CTPS devidamente anotada

8. Guias de recolhimento rescisério do FGTS (GRRF), em caso de
despedida sem justa causa

9. Exame médico demissional, se necessario (consultar NR-7, do
Ministério do Trabalho)

SIM | NAO | OBSERVAGOES




* Importante o registro no processo de fiscalizagéo e pagamento sobre todas as agdes tomadas
quando do término do contrato. O controle de conferéncia de todas as clausulas, a fim de permitir a

Administragdo a liberagdo da garantia prestada pela contratada.

3. FISCALIZACAO DIARIA DO CONTRATO

| - AgOes sugeridas de fiscalizagdo diaria do contrato
(acompanhamento da execugao dos servigos)

1. Acompanhar a execucdo do contrato utilizando-se dos mecanismos
formais de controle por meio da utilizagdo dos sistemas
informatizados (relatérios, planilhas, mapas de acompanhamento etc.)

2. Registrar no processo de fiscalizagdo e pagamento as ocorréncias
anormais na execu¢do dos servicos (falhas, vicios, omissdes,
descumprimento de prazos, néo alcance das metas pactuadas no Acordo
de Niveis de Servigo etc.)

3. Colher a assinatura do preposto da contratada nos mapas, relatorios e
planilhas de acompanhamento, bem como nos registros de ocorréncias

4. Verificar o cumprimento pela contratada dos prazos de execugéo
previstos no contrato, notificando-a sempre que houver descumprimento
ou atraso

5. Verificar se o0s servigos foram executados do modo previsto no termo de
referéncia e na proposta da contratada, notificando-a sempre que houver
necessidade de correcao de falhas, vicios ou imperfeicdes

6. Proceder a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados

7. Fazer relatério de medigéo, recebimento provisério ou definitivo do
objeto

8. Dar ciéncia ao superior hierarquico de impropriedades verificadas na
execucao dos servigos e sugerir a adogao de providéncias que extrapolem
a competéncia do fiscal (art. 67, § 2°, Lei 8.666/93)

Il - Agoes sugeridas de fiscalizagao diaria do contrato (em relagao
aos empregados da contratada)

9. Atualizar a relagdo de prestadores de servigos ou planilha-resumo,
registrando alteragdes ocorridas (admissdes, demissdes, afastamentos)

10. Verificar a presenca diaria dos terceirizados (observagao: o controle de
ponto é feito pela contratada); nos casos de prestacdo de servigos em
diversas unidades, obter auxilio de servidores dessas unidades que
recebem os servigos

11. Certificar-se de que os terceirizados exergam somente as fungdes para
as quais foram contratados, conforme indicadas na proposta e na CTPS
(ndo admitir desvios de fungdo). Identificados desvios, notificar
imediatamente a contratada para interromper imediatamente a pratica

12. Determinar a imediata interrup¢do de cumprimento irregular de jornada
de trabalho por terceirizado (ex.: realizagdo de horas extras n&do
autorizadas; jornada superior a legalmente permitida; etc.)

13. Certificar-se da concessao de intervalos intra-jornada

SIM NAO (OBSERVAGOES

SIM NAO (OBSERVAGOES

~




14. Certificar-se do cumprimento regular da jornada de 12x36 horas, ndo
admitindo as chamadas “dobras”

15. Obter da contratada comprovante de entrega regular dos uniformes aos
terceirizados

16. Certificar-se do uso regular dos uniformes pelos terceirizados,
notificando a contratada em caso de inobservancia

17. Obter da contratada comprovante de entrega aos terceirizados dos
equipamentos de prote¢éo individual

18. Certificar-se de que os terceirizados utilizam corretamente os
equipamentos de prote¢éo individual, notificando a contratada em caso de
inobservancia dessa obrigacdo

19. Solicitar a contratada a substituicao de terceirizado que se revele inepto
ou cuja conduta seja incompativel com o ambiente de trabalho

+ Além das agbes de fiscalizagdo diaria acima descritas, o acompanhamento da execugdo do
contrato e monitoramento mensal do cumprimento de obrigagbes contratualmente previstas,
especialmente aquelas relacionadas com o cumprimento das obrigagbes trabalhistas e
previdenciarias (vide check-list especifico).

4. FISCALIZACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES FISCAIS

Iﬁ;cAaci;:es sugeridas de fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes SIM NAO OBSERVAGOES
1. Exigir da contratada a apresentagdo dos documentos comprobatorios
(vide II)

2. Caso a empresa contratada seja optante pelo regime tributario Simples
Nacional, exigir, juntamente com a nota fiscal/fatura, declaragéo de op¢édo

3. Incluir os documentos comprobatorios no processo de fiscalizagdo e
pagamento

4. Verificar a regularidade fiscal previamente a cada pagamento,
consignando a informagao no Despacho de encaminhamento da nota fiscal
para liquidacdo e pagamento (vide check-list especifico)

5. Juntar ao processo o extrato de consulta ao SICAF
Il - Documentos comprobatorios: SIM NAO OBSERVAGOES

6. Certiddo Negativa de Tributos Administrados pela Unido e Divida Ativa
(Certidao Conjunta PGFN/RFB)

7. Certiddo negativa expedida pela Fazenda estadual/distrital da sede da
contratada

8. Certidao negativa expedida pela Fazenda do municipio da contratada
9. Certificado de regularidade junto ao FGTS

10. Extrato de consulta ao SICAF, substitutivo das certiddes acima
indicadas




« Verificagdo do cumprimento das obrigagdes fiscais compete, em regra, ao fiscal do contrato, que
exige da contratada a apresentagdo das certidbes acima mencionadas. Ndo obstante, a
jurisprudéncia do TCU tem admitido a substituicdo das mencionadas certidées pelo extrato de

consulta ao SICAF.

5. FISCALIZACAO PREVIDENCIARIA

Os contratos de terceirizagdo envolvem sério risco para a Administragéo, consistente na possibilidade de
responsabilizacdo pelo pagamento de encargos previdenciarios e trabalhistas néo adimplidos pela
contratada, relativamente aos seus empregados prestadores dos servigos contratados.

Para minimizar a possibilidade de tal risco, sugere-se a adog¢do de medidas efetivas de fiscalizagao, a

serem previstas no contrato.

Seguem algumas sugestdes. Esclarega-se que, em regra, as agdes a seguir sugeridas devem ser
realizadas mensalmente. Nao obstante, o contrato pode fixar prazo diverso, ou, até mesmo, fiscalizagéo

esporadica, por amostragem.

| - Agoes sugeridas de fiscalizagao do cumprimento das obrigagoes
previdenciarias

1. Exigir da contratada a apresentacdo dos documentos previstos no
contrato (observagao: integram a GFIP os relatérios indicados no Anexo)

2. Verificar se a documentagdo apresentada esta completa. Notificar a
contratada em caso de entrega incompleta.

3. Juntar os documentos ao processo de fiscalizagdo trabalhista e
previdenciaria

4. Proceder a anélise dos documentos ou encaminha-los para analise pela
unidade competente

9. Juntar o relatério de anédlise da documentagdo no processo de
fiscalizagdo e pagamento

6. Notificar a contratada para que apresente documentos complementares
ou preste esclarecimentos quanto as impropriedades verificadas na
documentagao

7. Constatada irregularidade na documentacgéo, adotar providéncias para
aplicagéo de sangao prevista no contrato

Il - Andlise da GFIP:

8. A GFIP contém os dados da contratada (nome, CNPJ etc.) de
pagamento do més correspondente

9. O tomador é o 6rgao contratante
10. A competéncia é a do més objeto de anélise

11. Todos os terceirizados langados na GFIP prestaram servigos ao érgéo
contratante no més (comparar com a relagdo mensal ou planilha-resumo)

12. Todos os terceirizados langados na GFIP constam da folha

13. O salario de contribui¢do corresponde a remuneragao consignada na
folha de pagamento

SIM NAO OBSERVAGOES

SIM NAO OBSERVAGOES




14. Os valores retidos em folha de pagamento, a titulo de “INSS”,
correspondem ao indicado na GFIP

15. O codigo NRA da GFIP ¢ idéntico ao constante do Protocolo de Envio
de Arquivos — Conectividade Social

16. A GFIP referente ao 13° salario (competéncia 13) foi apresentada,
quando for o caso

lli- Analise Guia da Previdéncia Social — GPS: SIM NAO OBSERVAGOES

17. A GPS contém os dados da contratada (nome, CNPJ etc.)
apresentada, quando for o caso

18. A competéncia é idéntica a dos demais relatérios da GFIP

19. Os valores do INSS e Demais Entidades séo compativeis com os
constantes do “Comprovante de Declaragao das Contribui¢des a Recolher
a Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS — Empresa”
ou com o “Relatorio Analitico da GPS”

20. A GPS foi paga

21. A GPS referente ao 13° salério (competéncia 13) foi apresentada,
quando for o0 caso

IV - Anélise da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF: SIM NAO OBSERVAGOES
22. A GRF contém os dados da contratada (nome, CNPJ etc.)
23. A competéncia é idéntica a dos demais relatorios da GFIP

24. O valor do depésito do FGTS é compativel com o indicado na “Relagao
dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo do
Fechamento — Empresa — FGTS” ou no “Relatério Analitico da GRF”

25. A GRF foi paga

« A andlise da documentagdo trabalhista e previdenciaria é realizada ordinariamente pelo fiscal do
contrato. Contudo, pode haver unidade especializada em tal analise. Em todo caso, ndo se esquega de
incluir cépia do Relatério de Anélise da Documentagdo Trabalhista e Previdenciaria no processo de
fiscalizagdo e pagamento do contrato, além de exigir da contratada as medidas saneadoras que se
fizerem necessérias.

6- FISCALIZACAO TRABALHISTA

Os contratos de terceirizagdo envolvem sério risco para a Administragdo, que é a possibilidade de
responsabilizagao pelo pagamento de encargos previdenciarios e trabalhistas ndo adimplidos pela
contratada, relativamente aos seus empregados prestadores dos servigos contratados. Para minimizar a
possibilidade de tal risco, sugere-se a adogdo de medidas efetivas de fiscalizagao, a serem previstas no
contrato.

| - Agoes sugeridas de fiscalizagdao do cumprimento das obrigagoes x ~
trabalhistas SIM NAO OBSERVACOES

1. Exigir da contratada a apresentagdo dos documentos previstos no
contrato, incluindo a CNDT




2. Verificar se a documentag@o apresentada esta completa. Notificar a
contratada em caso de entrega incompleta.

3. Juntar os documentos ao processo de fiscalizagdo trabalhista e
previdenciaria

4. Proceder a analise dos documentos ou encaminha-los para a unidade
competente

5. Juntar o relatério de analise no processo de fiscalizagao e pagamento

6. Notificar a contratada para que apresente documentos complementares
ou preste esclarecimentos quanto as impropriedades verificadas na
documentagao

7. Constatada irregularidade na documentagéo, adotar providéncias para
aplicacdo de sangao prevista no contrato

Il- Relagao de prestadores de servigos ou planilha-resumo:

8. Elaborar relagao de prestadores de servigo especifica para cada més
objeto de analise

9. Verificar se o quantitativo de pessoal informado na proposta da
contratada corresponde ao numero de terceirizados executores dos
servigos

10. Verificar se houve terceirizados em férias e consignar o periodo de
gozo

11. Verificar se houve afastamento por motivo de doenca e consignar as
datas de inicio e término

12. Verificar se houve terceirizados em licenga-maternidade e consignar
as datas de inicio e término

13. Verificar se houve terceirizados em licenga-paternidade e consignar
as datas de inicio e término

14. Inserir dados dos terceirizados admitidos, indicando a data de
admisséo

15. Indicar os terceirizados demitidos, consignando a data de demissao

16. Informar a fungéo exercida por cada terceirizado e o respectivo salario,
bem como a jornada prevista

Il - Relagéo de prestadores de servigos ou planilha-resumo:

17. Informar as transferéncias de terceirizados para outro tomador ou para
0 escritorio da contratada, indicando a data da ocorréncia

18. Em caso de transferéncia de terceirizado, solicitar da contratada a
apresentacdo de folha de pagamento e GFIP do novo tomador ou do
escritorio da empresa; também é meio de prova Oficio pela empresa, em
que comunica formalmente a transferéncia do terceirizado

19. Certificar-se de que houve efetiva substituigdo dos terceirizados
afastados ou demitidos e consignar o nome dos substitutos

20. Em caso de auséncia de substituicdo (nas contratagdes por postos ou
horas de servigo técnico), glosar o valor correspondente dos pagamentos
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devidos a contratada, bem como verificar a possibilidade de aplicar
sangao

21. Avaliar a necessidade de verificar a documentacdo trabalhista e
previdenciaria do substituto

IV - Anélise da Folha de Pagamento SIM NAO OBSERVAGOES

22. A Folha de Pagamento contém os dados da contratada (nome, CNPJ
etc.)

23. O tomador é o 6rgéo contratante
24 A competéncia € a do més objeto de analise

25. Os terceirizados consignados na folha de pagamento correspondem
aos indicados na relagéo de prestadores de servigo

26. Os salarios correspondem ao valor indicado na proposta da contratada

27. Os salarios estao atualizados de acordo com a Convengéo Coletiva
de Trabalho

28. Os salarios sdo pagos em parcela Unica ou em duas parcelas
(adiantamento)

29. O pagamento foi efetuado até o 5° dia util do més subsequente ao
trabalhado

30. Foram apresentados os comprovantes de pagamento (contracheques
assinados ou recibos de depdsitos bancarios — relatério do banco)

31. O 13° salario foi pago tempestivamente (em regra: 12 parcela paga até
30 de novembro; 22 parcela paga até 20 de dezembro)

32. Houve pagamento de horas extras

33. As horas extras estdo previstas no contrato e na proposta da
contratada e foram autorizadas pela fiscalizagéo

V - Analise da Folha de Pagamento SIM NAO OBSERVAGOES
34. O desconto a titulo de custeio do vale-transporte corresponde a 6% do

salario basico

35. O valor descontado a titulo de INSS esta correto (tabelas atualizadas

estdo disponiveis no site da Previdéncia Social)

VI - Pagamento de férias SIM NAO OBSERVAGOES

36. A relacdo de prestadores de servigo ou planilha-resumo consigna o
nome dos terceirizados que gozaram férias no periodo

37. Foi apresentado aviso de férias
38. Foi apresentado o recibo de férias

39. O pagamento foi efetuado até dois (2) dias antes do inicio do periodo
de férias

40. O salario pago corresponde aos dias efetivamente usufruidos
41. O adicional (1/3 constitucional) foi pago

42. O abono pecuniario (“venda” de 10 dias) foi pago juntamente com o
salario de férias




VIl - Admissao de Pessoal

43. Os terceirizados admitidos foram incluidos na relagéo de prestadores
de servigo ou planilha-resumo, consignando-se a data de admisséo

44. Foi apresentada copia da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social) ou do contrato de trabalho ou do Registro de Empregado

45. A CTPS consigna corretamente o salério, a fungéo e a data de inicio
do contrato de trabalho

46. Foram apresentados os exames médicos admissionais, atestando
aptidao do trabalhador para o exercicio da fun¢ao indicada na CTPS

47. A CTPS foi devidamente anotada em caso de modificagédo de fungédo
ou aumento de salario

48. O salario anotado é igual ou superior ao previsto na Convengao
Coletiva de Trabalho e na proposta da contratada

49. Foram apresentados comprovantes da qualificagdo do pessoal
executor dos servicos, exigidos no contrato ou termo de referéncia

Vil - Demissao de Pessoal

50. A data e o motivo da demiss&o dos terceirizados foi registrada na
relacao de prestadores de servigo ou planilha- resumo

51. Foi apresentada cépia da CTPS com anotacao da rescisao do contrato
de trabalho

52. Foram apresentados exames médicos demissionais, caso exigidos
(vide NR-7 do Ministério do Trabalho)

53. Foi apresentada notificagao de aviso prévio dada ao terceirizado

94. Houve observancia do prazo de concessdo de aviso prévio
proporcional ao tempo de servigo (Lei 12.506/2011)

55. Houve pedido de desligamento por iniciativa do terceirizado, sem aviso
prévio

56. Foi apresentada a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF),
no caso de rescisdo sem justa causa por iniciativa do empregador

57. O termo de Resciséo do Contrato de Trabalho (TRCT) foi apresentado,
com pagamento de indenizagdo de despedida sem justa causa, se for o
caso

58. O TRCT foi homologado pelo sindicato

99. Foi apresentado o Termo de Homologacao da Rescisdo do Contrato
de Trabalho

60. O TRCT foi assinado pelo empregado

61. Caso 0 empregado néo tenha comparecido a rescisao, foi apresentada
copia das correspondéncias a ele encaminhadas, notificando do
comparecimento a rescisdo

62. O TRCT foi assinado pelo empregador

63. Foi apresentado o Termo de Quitagdo da Rescisdo do Contrato de
Trabalho
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64. O comprovante de pagamento das verbas rescisorias foi apresentado
(em caso de deposito bancario)

IX - Auxilio-Alimentagao

65. Todos os terceirizados constantes da relacdo de prestadores de
servigo ou planilha-resumo receberam auxilio-alimentagéo

66. O periodo do pagamento corresponde ao més objeto de anélise

67. O valor do beneficio esta de acordo com a Convengéo Coletiva e a
proposta da contratada

68. O beneficio foi pago em folha de pagamento; deposito bancario; cartédo
eletrénico; em dinheiro

69. Foi efetuado pagamento proporcional aos terceirizados em férias ou
afastados no periodo

X - Vale-Transporte

70. Todos os terceirizados constantes da relacdo de prestadores de
servigo ou planilha-resumo receberam vale- transporte

71. O periodo de pagamento corresponde ao més objeto de analise

72. A Convengdo Coletiva de trabalho isenta a contribuicdo dos
empregados (6% do salario base)

73. O beneficio foi pago em folha de pagamento; dep6sito bancario; cartdo
eletrdnico; em dinheiro

74. Foi efetuado pagamento proporcional aos terceirizados em férias ou
afastados no periodo

75. Em caso de funcionarios que dispensam o vale-transporte, foram
apresentadas declaragdes de ndo opgao
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+ A andlise da documentagéo trabalhista e previdenciaria é realizada ordinariamente pelo fiscal do
contrato. Contudo, pode haver unidade especializada em tal anélise. Em todo caso, incluir cdpia do
Relatério de Analise da Documentagdo Trabalhista e Previdenciaria no processo de fiscalizagdo e
pagamento do contrato, além de exigir da contratada as medidas saneadoras que se fizerem

necessarias.

7 - PROVIDENCIAS INICIAIS APOS A NOMEAGAO DO FISCAL

Ap6s a nomeacao do fiscal de contrato, é recomendavel que algumas providéncias preliminares sejam
adotadas antes de iniciar as a¢des de fiscalizagao propriamente ditas. Seguem as sugestdes.

| - Providéncias preliminares a cargo do fiscal nomeado
1. Examinar o edital da licitagdo ou do ato que a dispensou

2. Examinar o termo de referéncia (atengao as especificagdes técnicas e
modo de execugdo dos servigos)

3. Examinar o contrato (atengdo as obrigagbes das partes; liquidagéo e
pagamento; prazos; sangdes)
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4. Solicitar da contratada carta de nomeac&o do preposto (com indicagéo
expressa dos poderes a ele conferidos); tal documento podera ser
apresentado na reunido inicial (vide check-list especifico)

9. Obter cdpia da publicagéo da portaria de nomeagao

6. Obter, junto ao superior hierarquico, concessao de perfil de acesso ao
sistema informatizado de gestéo contratual (caso aplicavel)

7. Registrar os dados contratuais pertinentes no sistema informatizado de
gestao contratual

8. Fazer o langamento dos dados do contrato no SIASG (caso seja
atribui¢éo da fiscalizacéo)

9. Revisar os instrumentos formais de fiscalizagao previstos no edital, no
termo de referéncia e no contrato (planilhas, mapas de acompanhamentos,
formulérios etc.)

10. Autuar processo de fiscalizagdo e pagamento (vide checklist
especifico), caso Ihe seja permitido

8 - PROCESSO DE FISCALIZAGAO E PAGAMENTO

| - Autuagio do processo SIM NAO OBSERVAGOES

1. Autuar processo (fisico ou eletrénico) para fiscalizagdo da execugao do
contrato e registro dos pagamentos

2. Cadastro dos dados do processo no sistema informatizado de gestao
contratual do 6rgéo (caso aplicavel)

Il - Documentos essenciais a serem inclusos no processo (sugere-se
a seguinte ordem de incluséo):

3. Edital da licitag&o ou termo que a dispensou ou a declarou inexigivel
4. Projeto basico ou termo de referéncia

9. Proposta da contratada

6. Nota de empenho

7. Termo de contrato

8. Comprovante de entrega da garantia

9. Convencéao coletiva de trabalho vigente, adotada pela empresa

10. Ato formal de designacdo do fiscal do contrato (ou equipe de
fiscalizagdo, se for o caso)

11. Carta de nomeagéo do preposto
12. Ata da reunido inicial com o preposto (vide check-list especifico)

Il - Exemplos de documentos/ocorréncias sujeitos a registro no
processo de fiscalizagao e pagamento:

13. Atas de reunies com o preposto da contratada

14. Notificagdes enderegadas a contratada (obrigatérias, em caso: violagéo
de clausulas contratuais; execugdo defeituosa do objeto; danos
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provocados pela contratada; atrasos na execugado; cometimento de falhas
gravas ensejadoras, em tese, da aplicacdo de sangbes elou rescisdo
contratual)

15. Correspondéncias recebidas da contratada;

16. Instrumentos formais de acompanhamento da execugao dos servigos,
conforme definidos no termo de referéncia, edital e contrato (planilhas,
mapas de acompanhamentos, formularios, etc.)

IV - Exemplos de documentos/ocorréncias sujeitos a registro no
processo de fiscalizagao e pagamento:

17. Relatérios de registro de deficiéncias na prestacdo dos servigos,
inexecugao ou atrasos

18. Relatorios de medicdo e de recebimento provisério e definitivo do
objeto

19. Relatérios de anélise da documentagao trabalhista e previdenciaria
apresentada pela contratada

20. Procedimentos de liquidagédo e pagamento (vide check-list especifico)

21. Relatério de ocorréncia de fatos que ensejam a aplicagdo de sangdes
a contratada

22. Copia da Representagéo pela aplicagéo de sangéo (vide check-list
especifico de atuagao do fiscal)

23. Relatério de ocorréncia de fatos que ensejam a rescisdo do contrato
(vide check-list especifico de atuagao do fiscal)

24. Copia da Representagdo pela rescisdo do contrato (vide check-list
especifico de atuagao do fiscal)

25. Termos aditivos e apostilas ao contrato

26. Apds a extingdo do contrato, ou o término do exercicio financeiro,
despacho de encerramento do processo

27. Arquivamento do processo ou apensamento aos autos do processo da
contratagdo

9- RESCISAO DO CONTRATO - ACOES A CARGO DO FISCAL

SIM NAO (OBSERVAGOES

Sempre que a contratada violar algum dispositivo contratual que dé ensejo a rescisao do ajuste, sugere-
se a adogdo das seguintes medidas pelo fiscal do contrato. A este ndo é dado decidir pela resciséo. E
dever do gestor consignar no processo de fiscalizagdo e pagamento as informagdes pertinentes e

submeter o0 assunto a consideragao superior.

|- Em caso de violagao de clausula contratual que dé ensejo, em tese,
a rescisao do contrato, deve o fiscal:

1. Registrar, no processo de fiscalizagéo, a ocorréncia do fato ensejador,
em tese, da rescisdo acima mencionada, ao superior hierarquico
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2. Notificar a contratada para apresentar justificativa no prazo de 5 dias
Uteis, salvo em casos de rescisdo obrigatéria (faléncia; dissolugdo da
sociedade, etc.)

3. Juntar ao processo as justificativas e documentos apresentados, em
resposta, pela contratada

4. Analisar as justificativas apresentadas

5. Se entender configurada a hipotese de rescis@o, autuar processo
apartado (se lhe for autorizado) e oferecer representagéo dirigida ao
superior hierarquico propondo a ado¢ao da medida

6. Se entender que ndo é o caso de rescisdo, consignar as razdes em
despacho e submeté-lo a consideracdo superior

7. Se néo lhe for permitido autuar processo, encaminhar os autos do
processo da fiscalizagdo, com a representacéo

10- SANCOES ADMINISTRATIVAS - ACOES A CARGO DO FISCAL

|- Em caso de violagao de clausula contratual que dé ensejo, em tese,
arescisao do contrato, deve o fiscal:

1. Registrar, no processo de fiscalizagao, a ocorréncia do fato ensejador,
em tese, da sangao prevista no contrato

2. Notificar a contratada para apresentar justificativa no prazo de 5 dias
uteis

3. Juntar ao processo as justificativas e documentos apresentados, em
resposta, pela contratada

4. Analisar as justificativas apresentadas

5. Se entender configurada a hipotese de aplicagdo de sangéo, autuar
processo apartado (se Ihe for autorizado) e oferecer representagao dirigida
ao superior hierarquico propondo a adogdo da medida

6. Se entender que n&o € o caso de aplicar qualquer sangao, consignar as
razes em despacho e submeté-lo a consideragéo superior

7. Se nédo lhe for permitido autuar processo, encaminhar os autos do
processo da fiscalizagdo, com a representacdo acima mencionada, ao
superior hierarquico
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LEGISLAGAO APLICADA

Relacionam-se abaixo as leis e normas legais que os executores/fiscais de contratos poderédo consultar
para orientar e fundamentar suas atividades (Disponiveis na intranet no espago do servidor na sua
integralidade, link: http://intranet/servidor.php):

1.
2.

10.

1.

12.

13.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, Inciso XXI, da Constituigdo
Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Publica e da& outras
providéncias.

Lei Federal n°. 10.520, de 17 de julho de 2002: Institui, no @mbito da Uni&o, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, Inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada Pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias.

Lei Federal n°. 12.232, de 29 de abril de 2010: Dispde sobre as normas gerais para licitagdo pela
Administragdo Publica de servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de
propaganda e da outras providéncias.

Lei Federal n°. 4.320, de 17 de margo de 1964: Institui normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracédo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000: Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.

Lei Complementar n°® 840, de 23 de dezembro de 2011: Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis do Distrito Federal.

Decreto Distrital n. 32.598, de 15 de dezembro de 2010: Aprova normas de Planejamento,
Orcamento, Finangas, Patriménio e Contabilidade do Distrito Federal e d& outras providéncias.
Decreto Distrital n° 25.955, de 21 de junho de 2005: Sistema de Gerenciamento de Contratos e
Convénios;

Decreto DF n. 26. 851, de 30 de maio de 2006 e suas alteragdes: Regula a aplicagao de san¢des
administrativas previstas nas Leis Federais n. 8.666/93 e n® 10.520/2002.

Portaria DF n. 29 de 25 de fevereiro de 2004: Procedimentos Operacionais relativos a execugao
dos contratos na Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal — SGA.
Portaria Distrital n°® 277, de 23 de outubro de 2003: Procedimentos do Sistema de Apoio
Operacional do Distrito Federall.

Lei n°5.950, de 02 de agosto de 2017: Lei de Diretrizes orgamentarias 2018 do Distrito Federal.
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14. Despacho do Governador, de 19.05.2010 referente ao Parecer n°. 1.030/2009, da Procuradoria
Geral do Distrito Federal: Parecer normativo que trata da execucao de contratos no ambito distrital

15. Instrucdo Normativa MPOG n°® 05/2017: Servigo continuado com dedicagéo exclusiva de mao de
obra

16. Instrugdo Normativa MPOG n° 04/2010: Servigo de Informatica

GLOSSARIO

Alienagéo — Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.
Ampliagao — A obra de aumento de area ou capacidade da construgéo.
Na ampliacdo, mantém-se a orientacdo do projeto origindrio, mas se acresce a area ou
capacidade de construcao.
Administragao Publica — A Administracéo direta e indireta da Uni&o, 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 fungdes por ele instituidas ou mantidas.
Administragdo - Orgao, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera
concretamente.
ART - Anotagao de Responsabilidade Técnica. Todo contrato, escito ou verbal, ra a execugdo de obras
ou prestagao de quaisquer servigos profissionais referentes a Engenharia, a Arquitetura e a Agronomia
fica sujeito a “ART”, no Conselho Regional em cuja jurisdi¢do for excedida a respectiva atividade.
Exigi-se ART complementar para a prorrogagao, o aditamento, a modificacédo de objeto ou
qualquer outra alteragao contratual que envolva obras ou prestagao de servigos de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia e sera vinculada a ART original.
A finalidade da ART é definir, para os efeitos legais, os responsaveis técnicos pela execugao
de obras ou prestacdo de quaisquer servigos de Engenharia. Arquitetura e Agronomia, objeto
do contrato.
Quando o contrato englobar atividades diversas no campo da Engenharia, da Arquitetura e da
Agronomia, e no caso de coautoria ou corresponsabilidade, a ART devera ser desdobrada em
tantos formulérios quantos forem os profissionais envolvidos na obra ou servigo.
A substituicao, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pelas obras ou servigos
previstos no contrato, obrigara a nova ART vinculada & ART original.
Nenhuma obra ou servico de engenharia poderé ter inicio sem a competente Anotacéo de

Responsabilidade Técnica, na foma da Resolugao n° 425 do CONFEA.




Excetuam-se os casos em que for utilizada a ART multipla para as obras do servigo de duragéo
de 30 (trinta) dias rotineiros ou de emergéncia, quando o recolhimento serd mensal.
As built — Significado “como construido®. Antes da construgdo de uma obra, a Administracdo Publica
elabora um Projeto Basico e um Projeto Executivo.
Esse ultimo também pode ser desenvolvido durante a execugédo de obra, embora essa pratica
nao seja recomendavel.
Durante a construgéo, é natural que ocorram pequenas alteragdes, como locais de caixa de
passagem da fiagdo, instalacdo de portas e outros pequenos melhoramentos. Desse modo, na
maioria das vezes ap0s a obra, verificam-se divergéncias entre as proje¢des basica e executiva
e 0 que foi completamente realizado. Por isso, muitos editais constumam prever a entrega de
um novo projeto “as built’, apresentando todas as modificagbes incorporadas ao
empreendimento.
Canteiro de obras — Conjunto de areas e instalagdes de carater provisério, destinadas a servir de
infraestrutura de apoio ao desenvolvimento dos trabalhos de constru¢do, demoli¢éo e conservagao de
edificacoes.
CND - Certiddo Negativa de Débito. Documento apto a provar a inexisténcia de débito peramte a
Previdéncia Social.
Compra - Toda Aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.
Contratagao direta sem licitagao — Procedimento prévio a contratacdo que visa selecionar, sem licitagéo,
a proposta mais vantajosa para a Administragao, com observancia do principio de impessoalidade.
Contratante - E 0 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual.
Contratado — A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragao Publica.
Contrato de grande vulto — Aqueles cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea “c” do inciso | do art. 23 da lei n° 8666/93.
Construgdo - Conjugacdo de materiais e de atividades empregadas na execugdo de um projeto de
engenharia.
Custo do homem-més - E o custo unitario total, inclusive encargos, insumos, beneficios e tributos, para
cada categoria profissional, jornada de trabalho, tipo de servigo e para cada caso de incidéncia de
adicionais, utilizado para a formagao de pregos estimados para o periodo de um més. A incidéncia de
adicionais de insalubridade e periculosidade somente sera admitida mediante o competente laudo pericial,
emitido pela Delegacia Regional do Trabalho (DRT), e para os locais e condigdes nele determinados.

Quando o uso de equipamentos de protegao individual (EPI) for indicado pela pericia, a Administragao




deve verificar o efetivo uso pelos empregados e, ainda, se com 0 uso ha redugéo ou eliminagéo da
insalubridade, requerendo, se for o caso, nova pericia.

Execugao direta — A que é feita pelos 6rgaos e entidades da Administragao, pelos proprios meios.
Execugao indireta - A que o 6rgao ou entidade contrata com terceiros, sob qualquer dos seguintes
regimes:

a) Empreitada por prego global: quando se contrata a execugdo da obra ou do servigo por prego
certo e total;

b) Empreitada por prego unitario: quando se contrata a execugédo da obra ou do servigo por prego
certo de unidades determinadas; (estimativo, ex: por tonelada, por demanda, ...)

c) Empreitada integral: quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
compreendendo todas as etapas das obras, servi¢os e instalacdes necessarias, sob inteira
responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢fes de entrada em
operagdo, atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo em condigdes de
seguranga estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para a qual
foi contratada.

Estabelecimento do contratado — Matriz sede ou filial do contratado ou, no caso da pessoa fisica, o
endereco em que reside ou que indica para recebimento de correspondéncia ou notificagao.

Glosar - Restringir parte do valor indicado em uma fatura, reduzindo o preco a ser pago. O valor glosado
podera ser liberado posteriormente, se a retengéo teve por objetivo apenas obrigar o contratado a corrigir
uma irregularidade ou ndo ser mais pago, quando, por exemplo, o servidor ndo tiver sido realizado
integralmente. No primeiro caso, tem-se a glosa com finalidade cautelar, no segundo, € definitiva.
Instrumento de contrato — O documento formal contendo clausulas obrigacionais entre o SLU/DF e a
pessoa fisica ou juridica, selecionadas mediante o processo de licitagdo ou de contratagdo direta sem
licitagao para a execugao e um objeto.

Insumos - Em servicos e obras séo os matérias e equipamentos efetivamente utilizados na prestagéo
dos servigos, bem como os beneficios oferecidos aos empregados (tais como vale transporte, alimentacéo,
seguro de vida e saude, etc.). Somente sera admitida a inclusdo desses beneficios na composi¢do dos
custos quando efetivamente oferecidos aos empregados. Em compras, séo 0s materiais € equipamentos
efetivamente utilizados na producéo do objeto.

Licitagao — 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

Administrag&o.




Livro de registro de contrato — Registro sistemético dos atos relevante da execucdo do contrato,
obrigatorio pelo art. 67 da lei n® 8666/93, elaborado pelo gestor do contrato normalmente realizado em
livro pautando, com folhas numeradas, com termo de abertura e encerramento.
Notéria especializagao — O profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organiza¢do, aparelhamento,
equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho
essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfaga do objeto do contrato.
Objeto do contrato — O fornecimento, a obra ou pretagao de servigo, suficientemente caracterizado no
contrato; o que é pretendido pelo SLU/DF.
Obra - Toda construgéo reforma, fabricagéo, recuperagéo ou aplicagao, realizada por execugao direta ou
indireta.
Planilha de custos e formagao de precos — Documento que detalha os componentes dos custos
incidentes na formagao de precos dos servigos.
Pregao — Modalidade de licitagao realizada em ato publico, presencial ou por meio de internet em que é
permitido aos licitantes alterar o prego da proposta por meio de lances sucessivos.
Preposto de contrato — Pessoa fisica, socia, dirigente ou empregada do contratado que esta investindo
no poder da representagdo daquele. Pratica ato referente ao contrato em nome e com autoridade do
contrato, devendo ser por esse, expressamente designado na forma do art. 68 da lei n® 8666/93.
Projeto Basico — Conjunto de elemento necessario e suficiente com nivel de precisdo adequado para
caracterizar a obra ou servico ou, ainda, 0 complexo de obras ou servigos, objeto da licitagdo, elaborado
com base na indicagdo dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagéo do custo da
obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugéo, devendo conter os seguntes elementos.
a) Desenvolvimento da solugéo escolhida de forma a fornecer visao global da obra e identificar
todos os seus elementos constitutivos com clareza;
b) Solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a minimizar a
necessidade de reformulagédo ou de variantes durante as fases de elaboragdo do Projeto
Executivo e de realizagdo das obras e montagem,;
c) lIdentificagdo dos tipos de servigos a executar e de materiais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como de suas especificagdes que assegurem ops melhores resultados para o

empreendimento, sem frustrar o carater competitivo para as suas execugdes;




d) Informagdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalagdes
provisorias e condigdes organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo para
a sua execugao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra, compreendendo a sua
programacdo, a estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizagdo e outros dados
necessarios em cada caso;

f) Orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos e servigos e
fornecimento propriamente avaliados.

Projeto executivo — O conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao completa da obra,
de acordo com as normas pertinentes da Associagéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Reforma - é obra de melhoramento nas constru¢des sem aumentar sua area ou capacidade. Caracteriza-
se pela colocacdo do seu objeto em condigcdes normais de utilizagdo oufuncionamento, sem ampliagdo de
medidas originais dos seus elementos. Diversamente do conceito doutrinario juridico, também pode ser
considerado como “obra que consiste em alterar ou corrigir a edificagdo em parte essencial, por supresséo,
acréscimo ou modificagao”.

Requisitante — Servidor ou setor que identifica a necessidade de obra, servigo, equipamento ou material,
descreve e especifica 0 objeto pretendido e elaboragdo do Projeto Bésico e / ou orgamento.

Salario normativo - E o salario estabelecido para determinadas categorias profissionais, pertinentes &
execucao do contrato, por acordo, convengao ou dissidio de trabalho.

Seguro garantia — O seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por empresas em
licitagdes e contratos. Pela Lei de Licitagdes e Contratos, a Administragcdo pode exigir que o contratado
apresente, no ato de assinatura do contrato, uma garantia financeira de que executara regularmente o
contrato. O seguro-garantia é uma das modalidades de garantia, previstas no art. 56 da Lei n° 8.666/93.
Servigos - Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracao, tais
como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservagao, reparagdo, adaptagao,
manutencao, transporte, locagédo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

Servigo continuado - Aquele cuja interrupgéo possa comprometer as atividades do SLU/DF e cuja
continuidade deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.
Servico nao continuado — Aquele que tem por escopo a obtencdo de produtos especificos em um periodo

predeterminado.

Servico de engenharia - O servico para qual, por definicdo do Conselho Fderal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia (CONFEA), seja exibida a participagao de profissional de pelo menos uma dessas
areas de conhecimento. Um servico de engenharia pode ser considerado comum para fins de uso de

Pregéo, como ocorre com manutengéo de ar-condicionado.




A resolugé@o n° 2018 do CONFEA relaciona as atividades dos profissionais de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia.
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, que constitui o registro cadastral do
Poder Executivo Federal, regulado pelo Decreto n® 3.722, de 09 de janeiro de 2001.
Tarefa — Quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem
fornecimento de materiais.
Termo de Recebimento — Documento Emitido no momento do recebimento de obra, servigo, objeto da
compra ou da locagéo, podendo ser provisério ou definitivo.
Termo de Referéncia — E o0 documento que devera conter elementos capazes de propiciar a avaliagao
do custo pela Administragao, diante de or¢gamento detalhado, considerando os pregos praticados no
mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo de execugdo do contrato. E
documento obrigatério no caso de compras feitas por licitagdo na modalidade de Pregéo.
Unidade de medida — Pardmetro de medi¢do adotado pela Administragdo para a quantificagdo dos
servicos e para a aferi¢ao dos resultados.
Unidade técnica - Area com atribuicdo especifica para receber, avaliar e processar os pedidos de
contratagao, os Projetos Basicos, Termo de Referéncia ou instrugdes de compra, requerendo ou efetuando

ajustes e complementagdes.
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