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APRESENTACAO

A Lei de LicitacOes e Contratos, Lei Federal 8.666/93, prevé, nas entrelinhas de
seus artigos, que o Administrador Publico deve organizar e implantar um sistema de
gestdo de contratos, compreendendo o0 gerenciamento, 0 acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucdo até o recebimento do objeto.

Convergindo com os anseios de se ter, de um lado, a economicidade e, de outro,
a eficiéncia no uso dos recursos publicos, é fundamental o papel desempenhado pelos
servidores. Afinal, sdo eles, prontamente, a personificacdo dos interesses da coletividade
em ver 0 objeto contratual executado nos seus estritos termos e materializado em
beneficios a sociedade, evitando o desperdicio e salvaguardando o bem que nos é
comum. Sendo a gestdo e fiscalizacdo falha, todos o0s objetivos incessantemente
buscados por meio de um processo licitatério forte e competitivo acabariam entregues
a0 acaso.

O Manual dos Gestores e Fiscais de Contrato é um documento dindmico que
permite atualizacBes frequentes, cuja periodicidade de revisdo variard conforme a
ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados ao IPRAM,
bem como por propostas das unidades competentes, e dos gestores e fiscais, seu publico
alvo, que serédo os verdadeiros mensageiros para seu constante aperfeicoamento.

Apesar de a funcdo de gestor ja existir na Lei 8.666/93, essa figura tornou-se
mais relevante tendo em vista as cobrancas oriundas da sociedade e dos 6rgdos de
controle interno e externo quanto a aplicacdo dos recursos publicos, mudando
substancialmente o sistema gerencial de contratos.

Este manual foi elaborado visando dar suporte aos gestores de contrato quanto as
orientacOes necessarias para 0 acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos sob sua
responsabilidade, bem como aos servidores que podem vir a exercer esta importante
fungdo. Utiliza-se como base o Manual de gestores e fiscais de contratos do TJRO, e
Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de contratos do Estado do Acre.

Vale ressaltar que a utilizagdo do manual ndo impede ou inviabiliza o uso, por
parte dos gestores, de outras formas ou instrumentos que proporcionem melhor eficacia,

eficiéncia e efetividade dos recursos publicos. Este documento sera atualizado conforme
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0s avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a Administracdo Publica,
bem como por propostas dos gestores, que € a peca fundamental para o alcance do
objetivo esperado deste manual.

Cleanderson do Nascimento Lucas
Controlador Interno- IPRAM
Matricula 3016994
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1. GESTAO E FISCALIZACAO
1.1 Por que acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos?

Eis uma pergunta fundamental:

Afinal, por gue acompanhar e fiscalizar um contrato?

Em um primeiro momento, pode-se pensar que sdo atividades burocraticas que
ndo tém importancia. No entanto, ndo é bem assim. Acompanhar e fiscalizar um
contrato sdo as maneiras que o Estado dispde de zelar pela efetividade do emprego dos

recursos publicos nos casos de contratagdo com terceiros.

N&ao acompanhar e fiscalizar seus contratos pode trazer um prejuizo incalculavel ao Estado!

Imagine um simples contrato de prestacdo de servico de limpeza celebrado pelo
orgao/entidade onde vocé trabalha com uma empresa “A”. Suponhamos que seu
Orgdo/entidade desativou cinco andares do prédio que ocupa, passando estes a serem
ocupados por um érgao/entidade “B”, mas cujos servicos de limpeza continuaram a ser
pagos. Nesse caso, a empresa contratada “A” recebia sem prestar os servicos de limpeza
nos andares desativados e o 6rgao/entidade “B”, que agora ocupa a area, sem prestadora
de servigos, contratou outra empresa limpadora “C” e passou a pagar também pela

limpeza. O servico, nesse caso, era pago duas vezes para empresas diferentes.

Viu como um simples contrato de facil gestdo e fiscalizacdo pode trazer

prejuizos se ndo contar efetivamente com a atividade do gestor e do fiscal?

As atividades de gestéo e fiscalizagdo se justificam, entdo, na medida em que a
execucao do contrato é a etapa mais complexa que a Administracdo enfrenta quando
firma um acordo com um terceiro, pois ndo raro em contratos mal acompanhados

surgem irregularidades e ilegalidades que tém o conddo de causar sérios prejuizos a
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prépria Administracdo e a sociedade, pois, se a coisa é publica, estamos falando de
um bem gue pertence a TODOS!

Acompanhar e fiscalizar um contrato sédo obrigacdes legais da Administracéo, na medida em que o
interesse publico é algo do qual o Estado ndo pode dispor!

1.1.2 Diferencas entre Fiscal e Gestor do contrato

Ao contrério do que muitos pensam, existe uma grande diferenca entre gerir e
fiscalizar um contrato. S&o duas atividades distintas que devem ser desempenhadas
por servidores diferentes; sendo, pois, inviavel, a luz de uma interpretacdo sistematica
dos textos legais, a acumulacao dessas atividades por uma s6 pessoa.

Contudo, em casos excepcionais podera ocorrer o acumulo dessas duas
atividades, em razdo do principio da economicidade e do custo/beneficio da instituicao
de controles internos.

No entanto, em algumas ocasides, as atividades serdo similares a ponto de serem
encargos comuns, onde cada qual atuara na medida das suas competéncias no mesmo
procedimento. Mesmo assim, ndo é admissivel, em regra, a figura do gestor que, além
de suas func¢des administrativas, atue também como fiscal do contrato.

O modelo atual de controle e a legalidade dos atos praticados estariam
comprometidos, porque o principio da segregacédo das funcdes® nédo foi considerado.

A propria Lei Federal n°® 8.666/1993, fazendo sensivel distingdo entre as duas
funcdes prevé que:

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada (gestor) e

fiscalizada (fiscal) por um representante da Administragdo especialmente

designado (...)” (grifo nosso).

! Principio da segregacdo de fungdes - Principio basico do sistema de controle interno que consiste na
separacgdo de fungdes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controle e contabilizacio das
operacBes. TCU, Portaria n® 63/96, Glossario.
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Como a lei ndo possui palavras sem sentido, ndo se pode adotar o termo

acompanhar como sinénimo de fiscalizar.

Acompanhar, pela interpretacdo da lei, é a atividade ligada com acbes de
direcdo, administracdo, de gestdo propriamente dita. Sdo atividades administrativas.
Como, por exemplo: instruir o processo de contratacdo, alimentando-o sempre que
necessario; proceder a andlise dos relatérios emitidos pelo fiscal a fim de sinalizar para
pagamento e constatar a regularidade de toda ou parcela da obrigacdo; analisar a
viabilidade de reajuste de preco, as glosas feitas pelo fiscal nas notas, avaliar
prorrogacdes contratuais, indicar a aplicacdo de penalidades, etc.

A gestdo englobara a administracdo do processo de contratacdo como um todo,
desde a sua formalizagdo até o seu encerramento. E um servico administrativo que
pode ser exercido por uma pessoa, Comissao ou por um setor.

Fiscalizar, por sua vez, envolve atos pontuais de observacao, cuja finalidade é
constatar e fazer cumprir as clausulas previstas no contrato firmado pela Administracdo
com terceiros, observando os aspectos técnicos mediante a confirmacdo de medicGes,
certificacdo do cumprimento do pactuado por atesto de documento fiscal ou pela
formulacdo de outros expedientes que discriminem a correta execucdo de todos 0s
deveres pactuados pelas partes envolvidas.

O fiscal, ao contrario do gestor, ficard fisicamente no local da prestacdo do
servico, da realizacdo da obra ou da entrega do material, observando a execucao fisica
deste contrato, confrontando a execucdo com as condi¢Oes anteriormente avencgadas,
como, por exemplo: especificacdo do objeto, quantidade, qualidade, condicGes, prazos,
forma de execucéo dos servigos, etc.

Podemos resumir o anteriormente dito da seguinte forma:
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Fiscalizacao

Figura 1- Gestdo é macro; fiscalizagio é micro.

Em sintese:
Gestor de contrato Fiscal do contrato

Gerente, administrador. Examlrlador, fiscalizador da
execucao.

Atua em todo o processo de «

~ S . Atua na fase de execucéo do

contrata¢do, do inicio ao seu fim.
contrato.

Nivel tatico. Nivel operacional.

Garante 0 sucesso da | Acompanha as atividades de

contratacao. execucdo contratual.

Cuida dos Incidentes Relata as causas de incidentes

administrativos. '

Evidentemente, até por falta de clara diferenciacdo legal, haverd pontos de
dificuldades para distinguir se determinado ato é de gestdo ou de fiscalizacdo. O ideal é
que haja estreita comunicacgéo entre os envolvidos nas atividades, pois — juntos - séo

instrumentos ainda mais eficientes para o controle das atividades contratadas.

E importante lembrar também que as atividades de gestdo e fiscalizacdo visam
alcancar a maxima eficiéncia contratual, evitar danos a Administracdo e atender ao
interesse publico com eficiéncia. Embora haja preceitos legais determinando certos
procedimentos, o orgdo/entidade pode instituir outros procedimentos que, somados aos
obrigatdrios, atendam as especificidades e a finalidade das atividades de gerir e

fiscalizar um contrato.

Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

Y

A Unica excecdo a esta regra legal reporta aos contratos (ou instrumentos
equivalentes) cujo valor seja de pequena monta e sua execucdo se extinga de modo a
ndo gerar obrigacdo futura. Nestes casos, o Ordenador de Despesa podera fazer juizo de
ponderacdo sobre a necessidade de nomear dois servidores para o desempenho das
atividades de gerenciamento e fiscalizacdo, nomeando apenas um que 0 gerencie e, ao

mesmo tempo, o fiscalize.

IMPORTANTE ;

Este € um aviso importante.

A Constituicdo Federal impde aos agentes publicos a observacdo de condutas
condizentes com os valores da Administracdo Publica. Isto significa que buscar a
melhor utilizacdo possivel dos recursos publicos, de maneira a garantir que o contrato
possua a maior rentabilidade social possivel e a evitar desperdicios ao erario, € um

comportamento obrigatdrio.

LEMBRE-SE
Interesse publico néo pode ser objeto de deliberagao; é
INDISPONIVEL!

Assim, os gestores e fiscais deverdo gerenciar e fiscalizar os contratos
administrativos de forma a respeitar os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37, da Constituicdo Federal) na busca da
obtenc¢éo da qualidade dos servigos contratados.

10
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Isso porque cumpre a eles a defesa do patrimdnio publico e uma atuacéo voltada
para a melhoria da atividade administrativa e satisfacdo do interesse da coletividade.

Cumpre destacar que, a Lei Federal n° 8.666/1993 em seu art. 82 estabelece que:
Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com 0s
preceitos desta lei ou visando a frustrar os objetivos da licitacdo
sujeitam-se as sang¢Bes previstas nesta lei e nos regulamentos préprios,
sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato

ensejar.

/|
Portanto, ATENCAO Q

1.2 Requisitos e Qualificagdes

A Lei 8.666/93 ndo faz referéncia expressa ao perfil do gestor do contrato.
Todavia, em face da relevancia do encargo, € importante que o servidor designado seja
dotado de certas qualificacdes, tais como:

a) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

b) ndo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

c) ndo possuir em seus registros funcionais puni¢ées em decorréncia da préatica de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;

d) ndo haver sido responsabilizado por irregularidades perante o Tribunal de Contas da
Unido ou os Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio; e

e) ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragéo
Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei
7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.

11
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1.2.1 Atribuic0es:

As atribuic6es do gestor de contrato podem assim ser resumidas:

elaborar Projeto Basico/Termo de Referéncia em conjunto com o responsavel da
unidade competente e unidade solicitante;

instruir o pedido de dispensa (exceto os casos do artigo 24, inciso Il, da Lei
8.666/1993) e de inexigibilidade de licitagéo;

verificar na unidade competente a disponibilidade orcamentaria para execucéo
do Projeto Basico/Termo de Referéncia;

acompanhar o processo licitatdrio em todas as suas fases;

acompanhar os prazos de entrega ou execucdo de obras ou Servigos,
diligenciando com a empresa contratada, se necessario;

receber, provisoria e definitivamente, as aquisicdes, obras ou servi¢os sob sua
responsabilidade, com excecdo as compras que pelo valor for de
responsabilidade da comissdo de recebimento de materiais;

analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congéneres e a regularidade
fiscal e trabalhista do contratado;

devolver & contratada as notas fiscais em desconformidade com o contrato;
controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua
responsabilidade, solicitando sua prorrogacdo, realizacdo de licitagdo ou
contratacdo direta, conforme o caso, observando os prazos para que ndo haja
prejuizo e/ou suspensao dos servicos;

informar & Presidéncia, nos respectivos autos ou por meio de Comunicacéo
Interna, o interesse na prorrogacdo dos contratos sob sua responsabilidade,
visando a obtencdo da competente autorizacao;

comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, se a contratada
continua mantendo, em relagdo a execucdo do objeto, as condicdes que

ensejaram sua contratacao;
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e oficiar a contratada determinacdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizacdo das faltas registradas e/ ou
defeitos observados na execu¢do do contrato;

e informar a Administracdo, nos autos, o ndo atendimento a determinacdo de que
trata o item anterior, pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela
contratada;

e manter o contratado informado sobre os pagamentos realizados;

e manifestar-se em todos os atos da Administracdo relativos a aplicacdo de
penalidades, execucdo, alteracdo, reajuste e repactuacdo dos contratos;

e participar, obrigatoriamente, de negociacbes contratuais;

e autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacéo
da garantia contratual em favor da contratada, se houver.

e zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais.

® Alimentar o Portal da Transparéncia e de Acesso a Informacdo, os sistemas
informatizados para gestdo dos Contratos Administrativos e outros subsistemas
quanto a informacdes inerentes aos contratos que gerencia, responsabilizando-se

por tais informagdes, inclusive, sempre quando solicitadas;

1.3 A gestdo documental

A contratada
devera recolher em favor
de seus empregados
parcelas referentes ao
INSS, Seguro Desemprego
e demais encargos sociais
estabelecidos em lei,

assim como proceder ao

pagamento de beneficios
por forca de lei ou de

acordos firmados com a
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categoria em questdo. No
entanto, ndo raro as
contratadas deixam de
recolher 0s valores
devidos e realizar o0
pagamento de beneficios
concedidos aos  seus

empregados.

Sendo assim, é necessario que haja o gerenciamento também documental, cujo
objetivo sera confirmar se a contratada vem cumprindo suas obrigacdes legais para com

0s seus empregados.

1.3.1 Como gerir

N&o cabe aqui esgotarmos como deve ser feita a gestdo de contratos. Cada
orgao/entidade deve ter um roteiro proprio, respeitando as atribuicdes de cada funcao,
fluxo operacional e ferramentas tecnoldgicas adotadas para a gestdo e controle dos atos
correlatos ao tema. Contudo, na inexisténcia de ferramentas tecnoldgicas para suporte a
gestdo recomenda-se, para fins de organizacdo, a abertura de pastas digitais para melhor

controle documental e agilidade na atuacdo de gestdo, sendo:

i
M Copia do edital e seus anexos, da Ata de Registro de Precos, do
Instrumento Contratual e seus Aditivos e demais documentos;

|
M Comunicagdes com o ordenador de
despesa;

W
M Comunicagdes com 0 preposto;

)
M Comunicagéo com o fiscal;

|
M Comunicacao realizada com terceiros;
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|11
m Registro de ocorréncias.

Cumpre lembrar que as acGes relacionadas as compras publicas sdo disciplinadas
mediante normas de controle e evidenciados por documentos que integram um processo

fisico constituido para atender o dever constitucional de prestar contas.

O Fiscal de Contrato tem a atribuicdo de subsidiar o Gestor em suas funcgdes e de

comunicar todas as ocorréncias que possam prejudicar a execuc¢do do contrato.

1.4 Designacao do fiscal

O fiscal deve ser designado, juntamente com um suplente ou mais (a depender
da rotatividade de servidores no 6rgdo e da extensdo temporal do contrato) por meio de
Portaria, expediente que devera conter de maneira expressa todas as responsabilidades

do servidor.

As atribuicdes do fiscal podem assim ser resumidas:

auxiliar o gestor na verificagdo do cumprimento do contrato aos termos

pactuados;

e monitorar periodicamente as informacgdes prestadas pela contratada e
emitir relatorio quanto a execugdo do contrato;

e Fiscalizar in loco, por critério de amostragem se for o caso, a efetiva
realizacdo dos servicos prestados em consonancia aos termos contratuais
pactuados;

e analisar os relatorios de execucdo de servicos e as notas fiscais ou faturas

enviadas para pagamento pela contratada;
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e prestar informagdes sobre a execugdo do contrato ao gestor de contrato,
encaminhando relatério circunstanciado, quando solicitado;

e informar ao gestor de contrato, em tempo habil, irregularidades passiveis
de punicéo, nos termos do art. 87 da Lei 8.666/93;

e encaminhar ao gestor do contrato parecer técnico com resposta as
solicitacOes de alteracdo da proposta contratada;

e rejeitar, no todo ou em parte, as atividades executadas em

desconformidade com os termos contratuais.

1.4.1 Qual é o objetivo da fiscalizacdo?

O objetivo da fiscalizacdo € garantir que o objeto contratado seja executado nos
exatos termos das clausulas previstas em contrato, inclusive quanto a quantidade e
qualidade do bem ou servico, de modo a evitar que haja o pagamento de uma

obrigacdo que nao foi devidamente cumprida.

Veja outros exemplos

O IPRAM contrata uma empresa para realizar uma obra. No decorrer da
execucao, a empresa contratada ndo atende as exigéncias contidas no Edital/Contrato e
passa a usar itens de qualidade inferior ao estipulado. Trata-se de um prejuizo, na
medida em que a Administracdo pagou por um item de maior preco e qualidade que ndo

sera empregado na obra.

Mas, se a atuacdo do fiscal for diligente, situacGes como a descrita acima seréo

evitadas e, se constatadas, corrigidas em tempo e as expensas da empresa contratada.

Ou, entdo, imagine a aquisicdo de galdes de agua potavel. O orgdo/entidade A
paga por 50 unidades, de 20 litros cada, o preco total de R$ 150,00. No entanto, no

momento da entrega do bem, a empresa contratada sabendo que ndo serd executada
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atividade fiscalizatoria, entrega 50 unidades de galGes de 15 litros. Mais uma vez,

estamos diante de um prejuizo & Administracéo.

O proprio ato fiscalizador induz a perfeita execucdo dos deveres impostos a
contratada!

1.4.2 Fundamento legal do ato de fiscalizar

Encontra-se no artigo 58, da Lei Federal n® 8.666/1993:

“Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos
instituido por esta Lei confere & Administracdo, em relagdo a

eles, a prerrogativa de:
[..]

111 - fiscalizar-lhes a execucgao, ” (grifo nosso)

E, no artigo 67 da mesma Lei, complementa que “a execu¢do do contrato devera
ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de

informacdes pertinentes a essa atribui¢ao.”

1.4.3 E obrigatorio todo contrato ter um fiscal?

Em principio, a partir de uma interpretagdo literal do art. 58 da Lei das
LicitagBes, poderia se entender que o ato fiscalizatorio é uma faculdade, isto é, poderia
ou nao ser exercida, a depender da necessidade constatada pelo Ordenador de Despesa.
No entanto, ndo é bem assim. O significado do comando normativo de uma lei ndo se
encerra em si mesmo, tampouco no significado literal de suas palavras, pois ela (a lei) é

parte integrante de um sistema, que lhe da forma e roupagem.
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Como ja dito, trata-se de um poder-dever, uma obrigacdo da Administracdo de
acompanhar a execucdo do que contratou, razdo pela qual a designacdo do fiscal é
obrigatoria, conforme observa-se no art. 67 da Lei Federal n° 8.666/1993.

1.50quedizo TCU

A prerrogativa legal conferida a Administracdo de fiscalizar a implementacéo
dos ajustes firmados pelo Poder Publico deve ser interpretada como um poder-dever,
porquanto, em deferéncia ao principio do interesse publico, a atuacdo fiscalizatdria
efetiva do representante da Administracdo tem o desiderato de evitar a utilizacdo de
materiais ndo condizentes com o projeto ou fora das especificacbes anteriormente
acordadas, tudo isso com vistas a assegurar a regular aplicacéo de recursos e a boa

qualidade das obras publicas?.

Cabera ainda, como medida basilar e de cumprimento legal (Art. 67, §1° da Lei
Federal n°® 8.666/1993), manter arquivo préprio onde devera guardar coOpias e
comprovantes das providéncias que tomar.

Recomenda-se abrir as pastas:

|
M Copia do contrato e documentos relacionados  as
suas especificagoes;

W
m ComunicagGes com o ordenador de
despesa;

|
m Comunicagdes com 0 preposto;

-
m Comunicagdo com o setor da
administracao;

2 Acorddo TCU ne 2.989/2010, Plenério, rel. Min. Marcos Bemquerer Costa.
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|
M Comunicacao realizada com terceiros;

|
M Relatorio de diligéncias; e,

|
M Registro de ocorréncias.
1.6 Responsabilidade Juridica do Gestor e Fiscal

O objetivo de abordar as responsabilidades
decorrentes das acOes de gerenciamento e
fiscalizacdo tem a finalidade precipua de informar
aos servidores as possiveis consequéncias dos atos

praticados no munus das fungdes. Observe o quéo

séria sdo as consequéncias, que vao desde
responsabilizacdo perante o Estado (administrativa)

até mesmo perante a Justica Criminal.

Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em
desacordo com o0s preceitos desta Lei ou visando a frustrar os
objetivos da licitacdo sujeitam-se as sancdes previstas nesta Lei e nos
regulamentos préprios, sem prejuizo das responsabilidades civil e

criminal que seu ato ensejar. (Lei Federal n° 8.666/1993).

O fiscal de contrato, em raz&o dos atos que praticar (acdo) ou deixar de praticar
(omisséo), pode ser responsabilizado nas esferas administrativa, civil e penal. Isso
porque o bem publico é indisponivel. O fiscal ndo pode, abrindo exceg¢bes ou
concedendo favores, dele dispor por razdo alguma. Deve, antes, zelar para que o0s

recursos publicos sejam empregados de forma a satisfazer o que foi pactuado.
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1.7 A responsabilidade penal

Decorre da pratica de um ilicito penal, definido expressamente como tal pela lei.
Por exemplo: fiscal de contrato que solicita vantagem pecuniaria para emitir atestado
falso incorre no crime de corrupcao passiva, previsto no art. 317 do Coédigo Penal, com

pena reclusdo de dois a doze anos e multa.

1.8 A responsabilidade civil

E de ordem patrimonial e assenta-se na regra segundo a qual todo aquele que
causa dano a outrem, em razdo de ato ilicito, é obrigado a repara-lo (art. 927 do Cdodigo
Civil brasileiro). Exemplo: fiscal que por ter agido ou deixado de agir causar dano
patrimonial a administracdo devera ressarci-la no montante correspondente ao dano,
sem prejuizo da responsabilidade nas demais esferas. Por exemplo: fiscal do contrato
que deixa de fiscalizar um determinado contrato de obra e, em razdo de sua omisséo, a
contratada utiliza material de baixa qualidade. A Administracdo pagou mais e recebeu
contraprestacdo inferior. A conduta omissiva do fiscal deu causa ao dano, razao pela

qual ele podera responder pelas consequéncias da conduta.

1.9 A responsabilidade administrativa

O agente ainda responde pelos ilicitos que cometer no ambito administrativo,
sujeitando-se a san¢Bes que vao da adverténcia a demissdo. A responsabilizacdo
administrativa do agente publico se da, inclusive, perante os 6rgéos de controle externo
(TCE, por exemplo).

A Lei Complementar Municipal n° 1.946, de 04 de julho de 2016, em seu artigo
157, prevé as penalidades disciplinares a serem aplicadas aos servidores pelo exercicio
irregular de atribuicdes a eles afetas, que séo:

| — adverténcia;

Il — suspenséo;

Il — demisséo;
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IV — cassacdo de aposentadoria;
V — destituicdo de cargo em comisséo;
VI — destituicdo de funcdo gratificada;

DICAS IMPORTANTES

A boa gestdo contratual € prejudicada na maioria das vezes pela urgéncia do
atendimento, falta de planejamento, descricdo de objeto impreciso ou falta das
anotacdes necessarias das ocorréncias contratuais. Ao anotar em registro préprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, bem como as determinacdes
para a devida regularizacdo das faltas ou defeitos observados, o gestor ou fiscal do
contrato dard importante contribuicdo para a maximizacdo dos resultados, além de
minimizar riscos econdmicos e juridicos para a atual e préximas contratagcdes. Assim, é
importante que os profissionais se atentem para as seguintes dicas:

- LER MINUCIOSAMENTE O TERMO DE CONTRATO, dando atengao
as clausulas de vigéncia, recebimento/execucdo do objeto e pagamento;

— ESCLARECER DUVIDAS do preposto / representante da Contratada que
estiverem sob a sua alcada, bem como antecipar-se a solucionar problemas que afetem a
relacdo contratual (greve, chuvas, fim de prazo);

— REJEITAR servigos que estejam em desacordo com as especificacfes do
objeto contratado. A acdo do gestor, nesses casos, devera observar o que reza o termo de
contrato;

— ATESTAR no verso da nota fiscal a realizacdo ou entrega do objeto
contratado, observando o prazo de entrega, em caso desconformidade, devolver
formalmente a contratada para regularizagéo;

— FISCALIZAR a manutencéo, pela contratada, das condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo, com a solicitagéo das certiddes negativas de regularidade do INSS, FGTS,
Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais, Municipais, este Ultimo somente para servico;

- COMUNICAR a contratada, sempre por escrito, com prova de recebimento
(procedimento formal, com prazo), determinacdo de medidas preventivas e corretivas
para regularizacdo das faltas registradas e/ou defeitos observados na execucgdo do

contrato, modelo anexo - Formulario Registro de Ocorréncia;
21
Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

Y

- NOTIFICAR a contratada, quando ndo atendido item anterior, para
apresentacdo de defesa prévia, com prova de recebimento e prazo (5 dias Gteis). Apos
decurso do prazo, com ou sem apresentacdo de defesa, manifestar-se quanto a
justificativa, caso haja, e sobre o prejuizo causado para Administracdo; e encaminhar
para analise da Procuradoria Juridica;

- COMUNICAR ao superior hierarquico as situacbes que ultrapassem sua
competéncia;

- ATENTAR para as alteracdes de interesse da contratada, que devera ser por
ela formalizada e devidamente fundamentada;

- MANIFESTAR em todos os atos da Administracao relativos a aplicacdo de
penalidades, execucao, alteracdo, reajuste e repactuacdo dos contratos;

- EXIGIR somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteracdo de
condicdo contratual deve ser submetida ao superior hierarquico;

-CONTROLAR/REGISTRAR as informagdes relativas ao contrato
(ocorréncias e providéncias) fara com que suas atividades de controle sejam organizadas
em meio eletrdnico ou fisico de facil acesso para que os demais servidores da unidade,
visando com isso ter um suporte complementar para as verificacoes;

- AUTORIZAR formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a
liberacdo da garantia contratual em favor da contratante, com preenchimento de
Declaragéo para liberacdo da devolucdo de caucdo.
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2. DA CONTRATACAO

2.1 Da Solicitagéo

O setor solicitante preencheréa formulario de pedido de compras/e ou contratagcdo
de servicos (em anexo 1) justificando a necessidade de aquisicdo do material de
consumo, equipamento, material permanente ou contratacdo de servico.

No caso de haver particularidade do objeto, de forma que restrinja a participacao
de outras empresas, devera haver justificativa de forma objetiva, pois o interesse publico
n&o pode ser confundido com pretensdo particular.

A unidade competente, por sua vez, fara analise critica da solicitacdo, realizando
os estudos de viabilidade da contratacdo, conforme instrucdo especifica, e elaborard o
Projeto Bésico/Termo de Referéncia, informando detalhadamente os elementos
necessarios a boa instrucdo processual, dentre os quais a existéncia de recursos

disponiveis e suficientes.

2.2 Elaboracéo do Projeto Basico/Termo de Referéncia

Realizados os estudos de viabilidade da contratacdo, a unidade competente
elaborara o documento que instruird o procedimento de contratacdo. Esse documento
recebe 0 nome de Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, a depender do objeto
pretendido:

PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitacéo.

Foi introduzido pela Lei 8.666/93 como documento necessario para instrucdo de
toda contratacdo de obras ou servigcos, de forma a minimizar a necessidade de
reformulacdo ou reprogramacéo de variantes durante a execugdo do objeto pretendido.
O projeto basico, adequadamente elaborado nos termos art. 60, inciso IX, da Lei

8.666/93, acompanhara os editais de licitacdo nas seguintes modalidades:
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| - CONCORRENCIA
» Modalidade mais ampla, podendo participar quaisquer interessados:

« Para valores ACIMA de R$ 3.300.000,00 — quando obras e servicos de

engenharia; ver Decreto Federal n°® 9.412/18.

« Para valores acima de R$ 1.430.000,00 — quando compras e demais servigos;
ver Decreto Federal n® 9.412/18.

Il - TOMADA DE PRECOS

» Modalidade intermedidaria, para interessados devidamente cadastrados:
« Para valores ATE R$ 3.300.000,00 — quando obras e servicos de engenharia;
ver Decreto Federal n® 9.412/18.

« Para valores ATE R$ 1.430.000,00 — quando compras e demais servicos, ver
Decreto Federal n®9.412/18.

111- CONVITE

» Modalidade mais simples, para interessados convidados, nimero minimo de
trés:
« Para valores ATE R$ 330.000,00 — quando obras e servicos de engenharia;
ver Decreto Federal n® 9.412/18.
« Para valores ATE R$ 176.000,00 — quando compras e demais servicos,
Decreto Federal n®9.412/18.

IV - CONCURSO

» Modalidade para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, o qual

sera fixado valor do prémio ou da remuneragéo aos vencedores.

V - LEILAO
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» Modalidade para venda de bens moveis inserviveis ou alienacdo de bens
imoveis;

« O vencedor serd o que oferecer o maior lance.

TERMO DE REFERENCIA: conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, devendo indicar, de forma sintética e objetiva, as
informacBes necessarias para a caracterizacdo dos servicos demandados e das diretrizes
para sua contratacdo (por meio de pregédo), sua execucdo e sua supervisao.

Instituido pela Lei 10.520/02, que criou a modalidade de licitacdo pregdo, como
documento necessario para instrucdo de toda aquisicdo ou contratacdo de servigos
comuns para a melhor caracterizacdo do objeto. O Termo de Referéncia adequadamente

elaborado acompanhara os editais de licitacdo na modalidade pregao.

Toda contratacdo de obra ou servico ou aquisicdo deve ser precedida da
elaboracdo de um dos documentos mencionados, que serdo anexados ao ato
convocatorio, deste sendo parte integrante.

O projeto basico ou o termo de referéncia também serdo obrigatdrios, no

que couber, para contratagdes por dispensa ou inexigibilidade de licitacéo.

Resumo: Projeto Basico ou Termo de Referéncia é o documento no qual a
Administracdo descreve de forma detalhada:

a) motivacéo da contratacgéo;

a) o objeto a ser contratado;

b) os servigos a ser executados;

c) sua frequéncia e periodicidade;

d) caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a ser fornecidos e utilizados;
e) procedimentos a ser seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da

qualidade, informac@es a serem prestadas e controles a serem adotados.
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-peca imprescindivel para execugdo de obra ou prestacdo de servigos

- propicia a Administragdo conhecimento pleno do objeto que se quer licitar, de forma
etalhada, clara e precisa

-permite ao licitante obter as informacg6es necessarias a boa elaboracéo de sua proposta

-fixa regras a que estara sujeito o licitante/contratado

2.3 Conteudo do Projeto Béasico/Termo de Referéncia

O conteldo do projeto basico/termo de referéncia pode assim ser resumido:
a)Descricdo, especificacdo ou caracteristica do objeto da contratacéo;
b) Quantificacdo do objeto a ser contratado;

c)Requisitos de habilitagdo a ser exigidos da futura contratada;

d) Obrigagdes da contratada;

e)Formas de execucao do contratado;

f)Recebimento do objeto;

g) Prazos a ser cumpridos;

h) Garantia a ser exigida;

1) Vigéncia do contrato;

J)Estimativa de custos;

k) Critérios de Reajuste.

2.3.1 Descricdo, Especificacdo ou Caracteristica do Objeto da contratacéo

O objeto da contratacdo devera ser descrito de forma clara, objetiva e sucinta,
evitando-se caracteristicas demasiadas que possam levar ao direcionamento,
objetivando:

- evitar davidas aos participantes do certame;

- proporcionar a mais ampla participacao de interessados na licitacdo, para que
seja selecionada sempre a proposta mais vantajosa ao interesse publico;

- ndo limitar o nimero de participantes em razdo de localizacao do
estabelecimento ou de outra circunstancia irrelevante a contratacao;

- evitar direcionamento do pedido, procurando n&o incluir especificacOes
fielmente transcritas de prospectos ou catélogos de determinado fabricante/ fornecedor,

0 que podera frustrar o procedimento e incorrer em ilegalidade;
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-evitar mesclagem de especificagdes de diversos produtos conhecidos e
certificar-se de que a especificacdo sera atendida por objeto existente e que proporcione
competicao;

- evitar inclusdo de bens e servigos sem similaridade, ou produtos de marcas,

caracteristicas e especificacfes exclusivas (art. 7°, 8 5°, da Lei 8.666/93);

Excecdo: nos casos em que s6 uma empresa fornece/presta o referido
objeto, por exemplo: fornecimento de energia elétrica, fornecimento de
licenca de uso de software, etc. (ver item sobre contratacBes por
inexigibilidade).

- evitar solicitar objetos que ndo terdo todos os recursos tecnoldgicos utilizados,

com especificacbes além da capacidade de usos pela unidade.

2.3.2 Quantificacdo do objeto a ser contratada

A obrigatoriedade de se prever o quantitativo de fornecimento dos materiais ou
da prestacdo dos servicos esta disposta no art. 7, § 4°, da Lei n° 8.666/93.

Quando ndo for possivel a fixacdo do quantitativo exato, o gestor devera
elaborar estimativa mais préxima possivel da necessidade do érgdo, a fim de evitar
solicitagdes de acréscimos que, porventura, venham a ultrapassar o limite legal (25% e
50% - art. 65, § 1°, da Lei 8.666/93, durante a execug¢éo do objeto.

2.3.3 Requisitos de habilitacédo a ser exigidos da futura contratada

Deverdo ser relacionados os pré-requisitos empresariais, cientificos, técnico-

profissionais ou pessoais dos interessados, como por exemplo:

- Exigéncia de acervo técnico comprovando habilitacdo para desenvolvimento de
certa atividade;

- comprovacéo de atendimento a certo requisito estabelecido em lei e pertinente ao
objeto, tais como: alvara de saude; autorizacdo da Policia Federal para porte de arma de

fogo, entre outros.
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2.3.4 Obrigac0Oes da contratada

Deverdo ser relacionadas as obrigacdes a serem exigidas da empresa contratada,

como por exemplo:

- fornecer, sempre que solicitado pelo contratante, copia integral da folha de
pagamento;

- as obrigac0es a ser exigidas dependerdo do objeto a ser contratado, devendo
ser analisadas caso a caso;

- regras quanto a possibilidade ou ndo de subcontratacéo.

2.3.5 Formas de execucgao do contrato

Devera ser descrita a forma em que o objeto seré executado, mencionando, por

exemplo:

- forma de comunicacéo para execuc¢do do objeto, se por escrito, e-mail, oficio,

entre outros;
- dias e horarios da execucao do objeto;
- fases da execucdo do objeto;
- orientacOes que a contratada devera observar na execucao do contrato.

2.3.6 Recebimento do objeto

- dias e/ou horarios em que se dara o recebimento do objeto ou a prestacdo do

Servigo;
- local de entrega;
- trdmites que a contratada devera sequir para realizar a entrega;
- previsdo da entrega que poderd incluir a instalacao;
- indicagdo de comisséo de recebimento, se for o caso;

- recebimento provisorio e definitivo;
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- a forma como o objeto, no caso de fornecimento ou aquisi¢do, devera ser
entregue pela empresa contratada, tipo de embalagem, previsdo contra danos no
transporte e manuseio;

- como sera efetuada a desembalagem;

- necessidade de realizacdo de exame;

- previsdo para capacitacdo técnica acerca dos produtos a serem adquiridos
(carga horéria, numero de treinandos, contetdo programatico, objetivo do treinamento,

dias e horarios do treinamento, material de treinamento, etc.).

2.3.7 Prazos a ser cumpridos

Devera prever, de acordo com a natureza de seu objeto, dentre outros prazos,
por exemplo, os de:

— inicio de etapas de execuc¢do;

— concluséo;

— entrega;

— testes;

— garantia técnica;

— recebimento definitivo;

— substituicdo do produto rejeitado, se for o caso.

2.3.8 Garantias a ser exigidas
GARANTIA TECNICA

E aquela que assegura o funcionamento de determinado equipamento ou bem.
O gestor deve indicar o prazo da garantia técnica. Em razdo dela, a contratada €
obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, 0
objeto do contrato em que se verificar:

- vicios;

- defeitos; ou

- incorrecoes, resultantes da execucdo ou de materiais empregados.

GARANTIA CONTRATUAL (ART. 56 DA LEI 8.666/93)

E aquela que tem por objetivo fazer frente aos riscos do ndo cumprimento do

contrato. E estabelecida pela Administracdo, devendo o Gestor:
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— avaliar a necessidade da exigéncia da garantia, de acordo com a complexidade
do objeto do contrato, visando assegurar sua execugdo e evitar prejuizos ao patriménio
publico;

— atentar para que o valor da garantia ndo exceda a 5% do valor do contrato.

Excecéo: Nos casos de obras, servicos e fornecimento de grande vulto envolvendo alta
complexidade técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados através de
parecer tecnicamente aprovado pela autoridade competente, o limite da garantia

podera ser elevado para até 10% do valor do contrato.

Caso seja verificada a necessidade de garantia, o contratado podera optar por
uma das seguintes modalidades:

- caugdo em dinheiro;

- titulos da divida publica;
- seguro-garantia;

- fianca bancéria.

Devolugdo: Os valores envolvidos serdo devolvidos apds a execucdo total do
contrato, permitindo-se apenas a atualizagdo monetaria quando celebrado em dinheiro
(§ 4° do art. 56 da Lei 8.666/93).

2.3.9 Vigéncia do Contrato

O gestor devera informar o prazo de vigéncia do contrato. A regra esta no art.
57, caput, da Lei 8.666/93, o qual estabelece que os contratos devem ter sua vigéncia
limitada aos respectivos créditos orcamentarios (orcamento vigente), em observancia ao
principio da anualidade do or¢camento. Sendo assim, os contratos vigoram até 31 de
dezembro do exercicio em que foram formalizados, independentemente da data em que
iniciaram.

Ha& excecbes: O mesmo art. 57 da Lei 8.666/93, nos incisos I, Il e 1V, admite
excecdes para que 0s contratos possam ultrapassar a vigéncia dos respectivos creditos
orcamentarios. Séo elas:
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— projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
plano plurianual, que podem ser prorrogados, se houver interesse da Administragéo e
previsdo no ato convocatorio. Exemplo: construcdo de nova sede;

— servicos a ser executados de forma continua, que poderdo ter sua duragdo
prorrogada em até 60 meses. EX.: servi¢os de limpeza e conservacao, e vigilancia;

— aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de informatica, que
podem ser prorrogados pelo prazo de 48 meses. EX.: licenca de uso de software.

2.3.10 Estimativa de Custos (artigo 16, inciso I, da LC 101/00, c/c o artigo 7°, § 2°,
da Lei 8.666/93)

As obras e 0s servicos somente poderdo ser licitados quando existir orgamento
detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos seus custos unitarios,
além de ampla pesquisa de mercado, com pelo menos trés empresas do ramo ou em
6rgdos da Administracdo Publica que mantenham contratos semelhantes, a fim de
embasar as estimativas de custos.

O gestor deverd prever a estimativa do impacto or¢camentario-financeiro no
exercicio em gue o contrato entrar em vigor, bem como nos anos subsequentes. Ex.: No
caso de aquisicdo de veiculos deverdo ser previstos 0s gastos com seguro, manutencao,
combustivel, etc.

E recomendado que as quantidades a ser licitadas e contratadas sejam o mais
exato possivel, a fim de evitar distor¢cdes na execucdo das obras ou na prestacdo dos

servicos, que possam culminar com acréscimos quantitativos além dos limites legais.

2.3.11 Relagdes dos bens a ser manutenidos

Deveréo ser relacionados todos os bens cobertos pelo contrato, contendo entre
outros: marca, modelo, nimero de série, numero de tombamento e a localizagdo do
bem;

Devera ser prevista, conforme o caso, a possibilidade de inclusdes e exclusdes
de bens que, eventualmente, necessitarem dos servigos de manutencao.

Preferencialmente o cronograma e os modos de manutencdo deverdo seguir 0S

estabelecidos no manual do equipamento, fornecido pelo fabricante.
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2.3.12 Critérios de reajuste

O critério de reajuste, antes facultativo, passa a ser obrigatorio para atender a
diretriz consagrada no art. 37, XXI, da Constituicdo da Republica, no sentido de
estabelecer “...obrigacdes de pagamento, mantidas as condigdes efetivas da proposta...”.

Nessa conformidade, em consonancia com o texto maior, o inciso XI do art. 40
torna obrigatoria a fixacdo de critério de reajuste que devera retratar a variacao do custo
de producdo, mediante a ado¢do de indices especificos ou setoriais, no intervalo entre a
data da apresentacdo da proposta e a do adimplemento da obrigacdo, ou das respectivas
parcelas, se for o caso.

Os reajustes contratuais sao condicionados a uma periodicidade minima de 12
meses, devendo o Termo de Referéncia/Projeto Basico prevé-lo quando o objeto da
licitacdo envolver contratos com prazos superiores aquele periodo.

O indice a ser indicado dependera do tipo da contratacdo a ser realizada.
Geralmente utiliza-se o indice IPCA para os contratos em geral e o indice IGP-M
especificamente para os contratos de locacdo de imével, podendo em casos especiais ser

utilizados outros indices que melhor reflitam o ajuste do objeto a ser contratado.

DICA:

Antes de iniciar a elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia, o gestor
devera:

a)identificar o problema que pretende resolver;
b) apontar a necessidade a ser suprida;
c) propor a solucdo (contratacéo, prazos, exigéncias, garantias); e
d)indicar as vantagens para a Administragéo, caso seja
acolhida a proposicao (preco; relacdo custo/beneficio; e técnica).

Exemplo
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Fato/problema Necessidade Solucéo Vantagens
IDENTIFICAR APONTAR PROPOR INDICAR
-Conservacdo do |Contratacdo de
Unidade prédio pablico;  [servicos de: -preco;
Administrativa tem
area -qualidade do servico;
externa, com -Salubridade do
jardim local de trabalho; |-poda e corte; -vantagem nao
contendo gramado
e -adubacdo organica;|econémica:
-Projecéo da
imagem da
arvores, que Instituicdo na -controle de pragas
demandam: comunidade. sem -preservagao do meio
utilizacéo de
- poda; pesticidas. ambiente;
-preservacdo da satde dos
servidores e cliente da
- corte; Instituicdo.
- controle de ervas
daninhas;
- adubagcdo.
REGULAMENTACAO

Aprovacao do Projeto Basico Art. 7°, 8 2°, |, Lei n. 8.666/93;

Exigéncia de or¢camento detalhado em planilhas que expressam a composi¢do de todos 0s
custos unitarios Art. 7°, § 2°, 11, Lei n. 8.666/93;

Exigéncia de previsao de recurso orgamentario Art. 7°, 8 2°, 111, Lei n. 8.666/93;
Observancia de preco maximo Art. 40, X, Lei n. 8.666/93;

Exigéncia de o autor do projeto basico participar como gestor do contrato Art. 9°, § 1°, Lei n.
8.666/93

TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO ADEQUADO EVITA
Acréscimos e supressdes posteriores a licitacdo, em fase de execucdo, por deficiéncias e

lacunas apresentadas nos projetos que conduzam a substancial alteracdo de quantitativos
de servicos indicados na planilha orgcamentaria que serviu de base a licitagao.
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DEFEITOS NA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA/ PROJETO
BASICO PODEM ACARRETAR

-propostas defeituosas;

-erros na composi¢ao de custos unitarios pelos licitantes;

-afastar competidores — identificacdo de falhas induz desisténcias;

-dificuldade ou impossibilidade para fiscalizacéo

-induz a erros na fixagdo dos custos e elaboracéo de planilhas;

-interpretacdes diversas sobre o objeto do contrato;

-modificagéo na execucdo da obra;

-acréscimos ou supressdes indevidos ou injustificaveis.

TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO NAO DEVE

- se basear em propostas apresentadas por empresas interessadas, sob o risco de
direcionamento;

- ser elaborado sem que haja a perfeita identificacdo da necessidade a ser suprida;
- ser elaborado sem a superviséo dos setores técnicos competentes;

- deixar de abranger e considerar todo o complexo da necessidade;

- ser elaborados sem a perfeita integracgéo entre todos os técnicos responsaveis;

- ser aproveitados sem atualizacdo, apés muito tempo de

elaboracéo (administragdes sdo dindmicas! Situagdes de fato

mudam!).

TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICOS DEVE

- conter todos 0s elementos técnicos necessarios a identificacdo precisa do objeto;

- ser elaborado de forma integrada e harménica;

- ser elaborado a partir da ciéncia exata e precisa da necessidade a ser suprida;

- ser elaborado de acordo com todas as leis e normas técnicas de cada area especifica;
- ser elaborado a partir de solugdes ambientalmente sustentaveis;

- Ser submetido a processo de “amadurecimento” e reflexdo técnica;

-ser elaborado apds exercicio de abstracao em relacéo a situacdes de fato e juridicas;
-apresentar a melhor solucéo técnica — eficiéncia e ecnomicidade;

-ser precedidos de estudos e analises técnicas, quando for o caso.
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2.3.13 Enderegamento para aprovacao (art. 7°, inciso I, § 2°, da Lei 8.666/93)

A unidade competente devera encaminhar o projeto basico/termo de referéncia
ao Controle Interno, que o avaliara e verificard sua adequacédo as exigéncias legais e ao
interesse publico. A aprovacdo é realizada pela autoridade competente, que, no caso do

deste Instituto, podera por servidor com competéncia para tal ou pela Presidéncia.

2.4 Elaboracéo de projeto bésico e termo de referéncia em casos especiais

Em regra, todos os objetos deverdo ser contratados pela Administracdo por
intermédio de licitacdo. Entretanto, em algumas situacGes a licitacdo mostra-se
desvantajosa, permitindo a Lei 8.666/93 a realizacdo de procedimentos mais céleres,
elencando as excec¢des em que poderdo ser aplicadas por licitacdo dispensada, licitagdo

dispensavel, e inexigibilidade de licitacao.

2.4.1 Licitacao dispensada

A licitacdo dispensada ocorre nos casos em que nao € realizada a licitacdo por
razdes de interesse publico devidamente justificado. E o caso da alienagdo de bens da
Administracdo Publica, que sera precedida de avaliagéo e néo de licitacdo (art. 17 da Lei
8.666/93) e ocorre, como exemplo, quando sdo oferecidos bens imdveis como parte de
pagamento de uma obra, ou nos casos de doagdo de imdvel a outro Orgdo da
Administragdo, ou ainda no caso de imdveis residenciais construidos, destinados ou
efetivamente utilizados no ambito de programas habitacionais ou de regularizagdo

fundiaria de interesse social.

2.4.2 Licitacao dispenséavel
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Mesmo havendo possibilidade de competicao entre os fornecedores, a licitacéo €
dispensada; ndo é realizada por ser inoportuna e inconveniente para a Administracéo;
por ser contraria ao interesse publico. As suas hipoteses estdo taxativamente dispostas
na Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos, no Art. 24, ndo podendo ser ampliado
pelo administrador:

- dispensa em razdo do valor (incs. | e Il): considera dispensavel a licitacao
quando o valor ndo compensar os custos da Administracio com o procedimento
licitatério. Essa dispensa por valor ndo pode ultrapassar 10% do limite previsto para a
modalidade Convite, nos casos de:

- obras e servicos de engenharia, desde que ndo se refiram a parcelas de uma
mesma obra ou servico, ou ainda de natureza idéntica e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente, cujo valor é R$ 33.000,00; valor esse
atualizado de acordo com o Decreto Federal n® 9.412/2018.

- compras e outros servicos, desde que nao se refiram a parcelas de um mesmo
servico, compra ou alienacdo de maior vulto que possa ser realizada de uma sé vez, cujo
valor ¢ R$ 17.600,00; valor esse atualizado de acordo com o Decreto Federal n°
9.412/2018.

- dispensa em razdo da pessoa a ser contratada (incs. VII, VIII, XIII, XX,
XXIV);

- dispensa em razéo de situagdes excepcionais (incs. I1, 1V, V, VI, IX, XVIII,
XX, XXII):

- anormalidade ou extraordinaria alteracdo de mercado, afetada pela grave
perturbacdo da ordem ou guerra;

- necessidade inadiavel de atendimento de determinados e definidos interesses
publicos, imprevistos e inadiaveis;

- contratacdo direta de apenas 0 necessario ao atendimento imediato;

- ou dispensa em razdo do objeto a ser contratado (incs. X, X1, XII, XIV, XV,
XVI, XVII, XXI, XXII).

E importante observar que o valor relativo & estimativa da despesa deve
corresponder ao total da compra ou do servigo, a fim de que o objeto da licitagdo néo
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venha ser fracionado para burlar a modalidade superior ou enquadrar-se na hipétese de
dispensa.
Exemplo: As obras, servigos e fornecimentos devem ser programados na sua

totalidade, com previsao de custos atual e final, e dos prazos de sua execugao.

2.4.3 Dispensa de licitacdo por situacdo emergencial

Caracterizam a situacdo de emergéncia a imprevisibilidade dessa situacdo e a
existéncia de urgéncia concreta e efetiva de seu atendimento, visando afastar risco de
danos a bens ou a salde ou a vida das pessoas. O risco de danos a bens ou a salde ou a
vida das pessoas além de concreto e efetivamente provavel, deve mostrar-se iminente e
especialmente gravoso, sendo a imediata contratacdo, por meio de dispensa de licitacéo,
0 meio adequado, efetivo e eficiente para afasta-lo.

A contratagdo somente poderd ser realizada para 0s bens necesséarios ao
atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa ou para as parcelas de obras e
servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias. O
gestor deve agir com cautela quando motivar a contratacdo por dispensa fundamentado
em situacdo emergencial ou urgente. O Tribunal de Contas da Unido (TCU) ja alertou
por diversas vezes a falta de planejamento do administrador publico que motiva a

situacdo de urgéncia:

“Aperfeicoe o planejamento e programacdo de suas futuras licitacdes de
maneira a evitar a ocorréncia de contratagdes emergenciais embasadas no art.
24, inciso 1V, da Lei 8.666/1993, e a realizacdo de pagamentos a titulo de
indenizag&o, por auséncia de suporte contratual (art. 59 da Lei 8.666/1993).”
(TCU, Acordao 1395/2005, Segunda Camara).

“Nao proceda a contratagdo sem licitacdo, alegando situacGes emergenciais
causadas pela falta de planejamento ou de desidia.” (TCU, Acérddo
771/2005, Segunda Camara)

“Devem ser adotadas as providéncias cabiveis para que sejam promovidos os
processos licitatérios com a antecedéncia necessaria para a sua conclusdo
antes do término do contrato vigente, evitando-se a descontinuidade da
prestacdo dos servicos e a realizacdo de dispensa de licitacdo, fundamentada
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no art. 24, inciso 1V, quando néo estiverem absolutamente caracterizados os
casos de emergéncia e calamidade publica estabelecidos no citado dispositivo
legal.” (TCU, Acoérdao 260/2002, Plenario)

“Falta de planejamento do administrador ndo é capaz de justificar a
contratagdo emergencial.” (TCU, Decisao 300/1995, Segunda Camara)

PROCEDIMENTOS - SITUACAO EMERGENCIAL:

1°. Documentar a caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que
justifique a dispensa do procedimento licitatério, comprovando a necessidade imediata
de atendimento, impossivel de ser suprida pelo procedimento licitatério.

2°. Elaborar Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, justificando a razdo da
escolha do fornecedor ou executante e encaminhando ao Controle Interno para

verificagdo de sua conformidade.

2.4.4 Dispensa de Licitacdo — Compra ou Aluguel de Imdvel

A contratacdo direta exige a caracterizacdo do imével como sendo o Unico, no
local, capaz de atender as necessidades da Instituicdo em razdo da localizagdo e das
instalacOes.

PROCEDIMENTOS — COMPRA OU LOCACAO DE IMOVEL

1°. Expedir Parecer Técnico a fim de verificar se as caracteristicas do imdvel
atendem perfeitamente as necessidades da Instituicdo, considerando:

| - Adequacdes fisicas e elétricas;

Il- Custo beneficio da localizacdo do imodvel, condicbes de transito,
caracteristicas do imdvel e sua adaptacéo as necessidades do 6rgéo;

Il - Adequagbes ldgicas frente ao nimero de terminais de computadores,
scanners e outros equipamentos;

IV - Demais custos finais para a perfeita utilizacdo do imovel,

2° Elaborar Termo de Referéncia;
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3° Remeter ao Controle Interno para verificagdo da conformidade do Termo de
Referéncia e demais providéncias necessarias;

2.4.5 Dispensa de licitacdo — instituicdo de pesquisa, ensino ou desenvolvimento
institucional ou dedicada a recuperacdo social do preso (Art 24, XIll, da Lei
8.666/93)

A contratacdo de instituicdo de pesquisa, ensino ou desenvolvimento
institucional ou dedicada a recuperacdo social do preso € possivel quando a
Administracdo almejar a prestacdo de servico compativel com os objetivos sociais da
instituicdo. Além dos objetivos sociais, € necessario que a Administracdo verifique a
estreita correlacdo com o ensino, a pesquisa ou 0 desenvolvimento institucional, como
ja observou o Tribunal de Contas da Unido:

... N&o basta a instituicdo contratada ser brasileira, ndo possuir fins lucrativos,
deter inquestionavel reputacdo ético-profissional e ter como objetivo
estatutario ou regimental a pesquisa, 0 ensino ou o0 desenvolvimento
institucional; ha de observar também que o objeto do correspondente contrato
guarde estreita correlagdo com o ensino, a pesquisa ou o desenvolvimento

institucional, além de deter reputacdo ético-profissional na especifica area
para a qual esta sendo contratada. (TCU, Decisdo 908/1.999, Plenario)

PROCEDIMENTOS — CONTRATACAO DE INSTITUICAO DE PESQUISA

1°. Elaborar projeto basico/termo de referéncia justificando a razdo da escolha do
fornecedor ou executante;

2°. Juntar estatuto, regimento ou documento equivalente da instituicdo
comprovando a finalidade de pesquisa, ensino ou desenvolvimento institucional
relacionado ao objeto da contratacéo;

3% Juntar documentos comprovando a inquestionavel reputacdo ético-

profissional e a finalidade social (ndo lucrativo);

2.4.6 Inexigibilidade de licitagdo — Art. 25 da Lei 8.666/93
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Por inexigibilidade entende-se os casos em que a administracdo ndo tem a
faculdade para licitar, em virtude de ndo haver competi¢cdo ao objeto a ser contratado,
seja pela natureza do objeto, seja por circunstancias atinentes ao sujeito a ser contratado.
Lembramos que a competicdo é condicdo imprescindivel para um procedimento
licitatorio; quando esta ndo for possivel, é caso de inexigibilidade.

O art. 25 da Lei 8.666/93 menciona, exemplificadamente, os casos que podem
ser enquadrados como inexigibilidade:

a) Quando houver inviabilidade de competicéo;

b) Aquisicdo de materiais ou equipamentos e contratacdo de servicos que s6

possam ser fornecidos ou prestados por fornecedor exclusivo;

c) Contratacdo de servicos técnicos profissionais de notéria especializacao:

e estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou executivos;

e pareceres, pericias e avaliacGes em geral;

e assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras ou
tributarias; fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento de obras ou
Servigos;

e patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas;

e treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

e restauracdo de obras de arte e bens de valor historico;

d) Contratacdo de profissional do setor artistico consagrado pela critica

especializada ou pela opinido publica.

Ha inviabilidade de competicdo quando apenas um fornecedor ou prestador de
servigo possui aptiddo para atender ao interesse publico em face as peculiaridades,
singularidade ou inexisténcia de produtos similares do objeto contratual pretendido pela
Administracg&o.

Ja a contratacdo de servicos técnicos profissionais ou do setor artistico
caracteriza-se, em boa parte, pela singularidade do objeto. Por singularidade do objeto,
entende-se que o servico s possa ser realizado, da forma como a Administracdo almeja,

por profissional especifico, pois a complexidade, a relevancia, os interesses publicos em
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jogo tém de exigir a contratacdo de profissional que, em sua area de especializacao,
sobressaia, distinga-se, eleve-se acima dos demais especializados como Unico capaz de
atender aos reclamos da Administracdo contratante. A singularidade de um servico esta
na inviabilidade de sua execucao por profissional especializado padréo.

Como exemplo de servigos técnicos profissionais, citamos contratacdo de
palestrantes, instrutores ou inscricdo em evento, como ja orientado pelo Tribunal de
Contas da Unido (TCU):

Considerar enquadrada na hipotese de inexigibilidade de licitacdo prevista no
inciso Il do art. 25, combinado com o inciso VI do art. 13, da Lei 8.666/93, a
contratacdo de professores, conferencistas ou instrutores, para ministrar aulas
em cursos de treinamento, de formacdo ou de complementagdo de
conhecimentos especializados de servidores, bem como para sua inscricdo em
cursos abertos a terceiros, destinados ao ensino de matérias especializadas,

sempre que ndo se trate de treinamento baseado em técnicas e métodos
padronizado de ensino.

PROCEDIMENTOS - INVIABILIDADE DE COMPETICAO E AQUISICAO OU
CONTRATAGCAO FORNECIDOS/EXECUTADOS EXCLUSIVAMENTE

1°. Certificar-se de que o produto ou servico € prestado por fornecedor
exclusivo;

2°, Providenciar documento comprobatorio da exclusividade, por intermédio de
atestado fornecido por Orgdo de registro do comeércio, sindicato, federacdo ou
confederacgdo patronal, ou por instituicdo confidvel e iddnea que detenha credibilidade e
autonomia para atestar a informacéo de exclusividade;

3° Analisar com cautela as informagdes constantes dos certificados de
exclusividade; razéo da escolha do fornecedor ou e executante;

4° Elaborar Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

PROCEDIMENTOS- NOTORIA ESPECIALIZACAO OU PROFISSIONAL DO
SETOR ARTISTICO

1° Colher documentacdo comprovando que o profissional é indiscutivelmente
detentor de elevada experiéncia em sua area de atuacdo: atestados de anteriores
41
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contratantes, declarando ter realizado com exceléncia os trabalhos; desenvolvimentos de
estudos aprofundados acerca da mateéria, tais como publicacdes de livros, artigos, teses,
entre outros; alto conhecimento dentre seus pares no mercado.

2° Elaborar Projeto Basico ou Termo de Referéncia, justificando a escolha do

fornecedor ou executante.
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3. ADESAO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

3.1 Solicitacdo de adeséo a atas de outros 6rgdos da Administracdo Publica

A solicitacdo de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros 6rgdos da
Administracdo Publica somente poderé ser viabilizada quando existir prévia dotacao
orcamentaria para o objeto pretendido.

Observa-se que ja foi objeto de varias orientacdes pelo Tribunal de Contas da
Unido (TCU) a artificial necessidade de aquisi¢do/contratacdo apds o conhecimento da
existéncia de precgos registrados de um dado objeto por outro 6rgdo da Administracdo
Publica.

Assim, a solicitacdo de adesdo somente poderad ser viabilizada quando existir
prévio interesse da Administracdo em adquirir/contratar tal objeto (previsdo na memoria
orcamentaria), as condi¢des apresentadas pela Ata serem vantajosas ao Instituto (custo-
beneficio) e o procedimento licitatério demandar mais tempo que o procedimento de

adesdo (carona).

PROCEDIMENTOS - SOLICITACAO DE ADESAO

1°. A unidade competente verifica se 0 objeto constante em ata atende a suas
necessidades e se o edital permite a adesdo de outros Orgdos nao participantes da
licitacdo;

2°. A unidade competente faz consulta formal ao gerenciador e ao fornecedor
registrado, conforme modelos de documentos nos anexos Il e 11,

3°. Obtendo resposta positiva, elabora o Termo de Referéncia, e ainda 0 processo
deverd conter os seguintes anexos: oficios do 6rgdo e do fornecedor autorizando a
carona, proposta da licitante vencedora, ata de registro de precos, publicacdo do extrato
da ata e o edital da licitacdo;

4°. Obtendo resposta negativa, elabora Termo de Referéncia para
aquisicao/contratagdo mediante licitacdo.
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4. GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS
4.1 O porqué das obras publicas?

Em muitos dos casos a Administracdo Publica para promover politicas de
atendimento a sociedade, o desenvolvimento do Estado e fortalecer suas estruturas
administrativas necessita da constru¢cdo, modernizagdo e manutencdo de espacos
destinados a garantir que as acgdes, sejam elas no &mbito educacional, social, cultural,
ambiental e de producdo, se concretizem e atendam aos anseios da populacéo.

Para a concretizacdo dessas obras, cumpre a Administracdo Publica realizar,
obrigatoriamente, de forma prévia a execucdo de procedimento licitatorio, aplicavel a
cada uma das situacdes e de acordo com limites e parametros proprios, especificados
legalmente, podendo deixar de adotd-lo somente nos casos especificados na Lei que
rege as licitacdes e contratos da Administracdo Publica. Cabe destacar que a obrigacao
de licitar é determinada por forca do art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal.

Cabe salientar que, de acordo com o art. 6°, |, da Lei Federal 8.666/1993, Obra é
toda construcdo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacéo, realizada por execucéo
direta ou indireta. J& de acordo com o inciso Il do mesmo artigo, Servi¢co é toda
atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais
como: demoligdo, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, reparacéo,
adaptacdo, manutencéo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos

técnico-profissionais.

Sobre 0 Regime de Execugéo, pode ser:

Execugo Direta Obra executada
Art. 62, VIl da Lei Fed. pelo proprio drgdo,
8.666/93 com seus meios.
Obra Publica

Execugdo Indireta

Obra contratada

Art. 62, VIIl da Lei Fed. com terceiro&
8.666/93
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Quanto ao Regime de Contratacdo, pode ser:

Empreitada por prego
global.

Preco certo e total.

Empreitada por prego Precgo certo de
unitario. unidades

Obra contratada determinadas.
com terceiros.

Art. 62, VIl da Lei Fed. Contrata¢do de mao-
8.666/93 de-obra para
pequenos trabalhos
por prego certo.

Contratagdo do
Empreitada integral. empreendimento em
sua integridade.

Assim, Obra no sentido técnico é a arte de executar um objeto

projetado por meio da conjugacéo de material e trabalho, consistindo em:

Construcdo: Como género, é toda a obra executada pelo homem para

qualquer utilizacao.

Edificagdo: Como espécie, é a obra executada pelo homem e

destinada para a sua utilizag&o.

Reforma: E a execucdo de melhoramentos na construcdo ou
edificacdo, por meio da conjugacdo de material e trabalho. A reforma
caracteriza-se pela colocacdo de seu objeto em condi¢cbes normais de
utilizacdo ou funcionamento, sem alterar ou ampliar a sua capacidade ou suas

medidas originais.

Fabricacdo: E a conjugacdo de material e trabalho para obter pecas
prontas e acabadas, a serem enviadas ao local onde elas serdo utilizadas para
dar forma ao objeto a ser executado.
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Recuperacéo: E a conjugacdo de material e trabalho para refazer a
obra de tal modo que ela passa a apresentar a forma e as caracteristicas

originais, se assim interessar.

Servicos de engenharia sdo o0s servicos que sO podem ser contratados com
profissionais ou empresas que atendam as disposi¢fes da Lei Federal n® 5.194, de
24/12/1966, e satisfacam as disposicdes do CONFEA/CREA e CauBR/Caus.

Ampliacdo: E a conjugacdo de material e trabalho para aumentar a area ou
capacidade da construcdo ou edificacdo. Na ampliacdo, mantém-se a orientacdo do
projeto original, mas aumenta-se a area de construcao.

Neste sentido, caberd a Administracdo definir o objeto que se pretende
adquirir/contratar, sendo a obra, o servico, 0 bem, a alienacdo, a permissdo e a locagédo

que, afinal, sera contratada por um terceiro.

. Técnico
OBJETO | Comm
COM PRA, Bem Material
(Art. 611, da Lei ml narmanente consumo

Fed. 8.666/1993)

O que vem a ser 0 termo “projeto”?

Diversos s@o os entendimentos a respeito da terminologia projeto, o que pode
gerar ma interpretacdo, principalmente para aqueles alheios a atividade fim. Segue

abaixo alguns conceitos importantes.
Projeto (Como Plano)
46
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Segundo o Project Management Body of Knowledge - PMBOK (Conjunto de
Conhecimentos de Gestdo de Projetos), Projeto € um esforco temporario empreendido
para criar um produto, servigo ou resultado exclusivo. Também pode ser definido como
um empreendimento planejado que consiste num conjunto de atividades inter-
relacionadas e coordenadas, com o fim de alcancgar objetivos especificos dentro dos
limites de um orcamento e de um periodo de tempo dados. (PROCHONW, Schaffer,
1999 apud ONU, 1984).

Anteprojeto

E o0 esboco ou rascunho de um Projeto, desenvolvido a partir de estudos
técnicos preliminares e das determinacdes do demandante, objetivando a melhor
solucdo técnica, definindo as diretrizes e estabelecendo as caracteristicas a serem
adotadas na elaboracdo do Projeto Basico. Deve ser precedido pelo Programa de
Necessidades e Estudos de Viabilidade, e preceder a elaboracdo do Projeto Basico.

Nessa fase sdo apresentadas as plantas baixas, cortes, planta de cobertura, planta
de situacdo, elevacdes e definicdo do padrdo de acabamento, mas ndo existe grande

detalhamento.

Seja por desconhecimento, ou por
desinteresse em mobilizar recursos para 0s
adequados procedimentos técnicos, € comum {_ =
gue a Administracdo adote no processo
licitatorio o Anteprojeto no lugar do Projeto
Bésico. Esse ambiente é extremamente
favoravel para a pratica de irregularidades, ja
que a correta conceituacao do que € esperado

com a entrega do objeto néo esta claro.

Projeto Arquitetonico/ Projetos Complementares (Desenhos Técnicos)
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Sé&o as representacdes graficas do objeto a ser executado, elaborada de modo a
permitir sua visualizacdo em escala adequada, demonstrando formas, dimensdes,
funcionamento e especificacdes perfeitamente definidas em plantas, cortes, elevagoes,
esquemas e detalhes, obedecendo as normas técnicas pertinentes e apresentadas em
pranchas. Para que nao haja conflito, podem ser chamados de Desenhos Técnicos.

Para que se alcance a total clareza é imprescindivel que os Desenhos Técnicos
sejam acompanhados da descricdo detalhada em formato textual, onde s&o apresentadas
as solucdes técnicas adotadas, todas as regras e condicdes que se deve seguir,
caracterizacdo individualmente dos materiais, equipamentos, elementos componentes,
sistemas construtivos a serem aplicados, bem como suas justificativas, necessarias ao
pleno entendimento nos desenhos referenciados. Para esta narrativa em formato de texto
sdo adotados os seguintes documentos: Memorial Descritivo, Caderno de Encargos e

Especificacao Técnica.

O termo Projetos Complementares é utilizado para se referir aos Desenhos
Técnicos secundarios, mas ndo menos necessarios, para a caracterizacao do objeto a ser
realizado. Exemplificando, na execuc¢do de um prédio publico o Desenho Técnico
principal é o Projeto Arquitetdnico.

Entretanto, é imprescindivel que também haja o Projeto Estrutural, o Projeto de
Instalacbes Hidraulicas, o Projeto de Instalagdes Elétricas, entre outros, que comumente
sdo chamados de Projetos Complementares.

A Orientagdo Técnica 001/2006 do Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras
Publicas — IBRAOP explicita os elementos técnicos necessarios por tipologia de obras
de engenharia, ndo esgotando ou limitando eventuais exigéncias de outros orgaos. A
responsabilidade pelo relacionamento dos essenciais Desenhos Técnicos do
empreendimento € do Setor de Projeto, devendo responder por ele um técnico
habilitado.

Projeto Basico
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De acordo com a Lei Federal n® 8.666/1993, inciso IX, Projeto Basico é o
conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servigcos objeto da licitacdo,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucao.

A Resolucdo CONFEA n° 361/1991 ja previa em seus Arts. 1° e 2° que o0 Projeto
Basico é o conjunto de elementos que define a obra, o servico ou o complexo de obras e
servicos que compdem o empreendimento, de tal modo que suas caracteristicas basicas
e desempenho almejado estejam perfeitamente definidos, possibilitando a estimativa de
seu custo e prazo de execucao.

Trata-se de uma fase perfeitamente definida de um conjunto mais abrangente de
estudos e projetos, precedido por estudos preliminares, anteprojeto, estudos de
viabilidade técnica, econémica, social e avaliacdo de impacto ambiental, e sucedido pela
fase de Projeto Executivo.

O Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — IBRAOP, em sua
Orientacdo Técnica 001/2006 define Projeto Basico como o conjunto de desenhos,
memoriais descritivos, especificacbes técnicas, orcamento, cronograma e demais
elementos técnicos necessarios e suficientes a precisa caracterizacdo da obra a ser
executada, atendendo as Normas Técnicas e a legislacdo vigente, elaborado com base
em estudos anteriores que assegurem a viabilidade e o adequado tratamento ambiental
do empreendimento.

E continua: todos os elementos que compdem o Projeto Basico devem ser
elaborados por profissional legalmente habilitado, sendo indispensavel o registro da
respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART (ou o Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT), identificacdo do autor e sua assinatura em cada uma
das pecas gréaficas e documentos produzidos.
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a) desenvolvimento da solucdo escolhida de forma a fornecer visdo
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 reformulagdo ou de variantes
durante as fases de elaboracéo do projeto executivo e de realizacdo das
obras e montagem.

c) identificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacdes que
. assegurem os melhores resultados para o empreendimento, sem
Elemento’s do Projeto frustrar o carater competitivo para a sua execugao.
Basico

Art. 62, IX da Lei Fed. 8.666/93 R d) informacdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos
construtivos, instala¢gdes provisérias e condigdes organizacionais para a
obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua execucdo.

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo a sua programacdo, a estratégia de suprimentos, as
normas de fiscaliza¢cdo e outros dados necessarios em cada caso.

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

Projeto Executivo

A Lei Federal 8.666/1993, Art. 6° inciso X, diz que o Projeto Executivo é o
conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT. Sua elaboragéo pode ser providenciada antes da licitacdo, mas apds a aprovagao
do Projeto Basico, ou concomitantemente a realizacdo fisica do objeto, ou seja, durante
a execucdo da obra ou do servico, conforme art. 7°, 8 12 da Lei Federal 8.666/1993.

Importante se faz destacar que o Projeto
Executivo ndo € um novo Projeto, e sim, o
melhor detalhamento do Projeto Basico. No &=
caso de sua elaboracéo ser concomitante a

execucdo do empreendimento, ele ndo pode
50
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descaracterizar o objeto, e, por conseguinte,

seu Projeto Basico.

Para melhor entendimento, segue abaixo um quadro obtido no Manual de Obras
Publicas do TCU.

o Margem de : o
Precisao Projeto Elementos Necessarios
Erro
e Area a ser construida;
Baixa 30% Anteprojeto e Padrédo de acabamento;
e Custo unitéario basico.
¢ Plantas principais;
Média 10 a 15% Projeto Basico o Especificac6es basicas;
e Precos de referéncia.
_ e Plantas detalhadas;
Projeto -
Alta 5% _ e Especificacdes completas;
Executivo
e Precgos negociados.

Quadro 1. Nivel de precisdo de projetos (TCU).

Documentacéo ""AS BUILT"

Além dos projetos mencionados, é importante que a Administracdo adote como
pratica cobrar (por meio de contrato) da Contratada que ao final do empreendimento
seja entregue a documentacdo que reflita exatamente o que foi executado na obra,
comumente chamada de "As Built", do inglés, como construido.

Essa juntada deve contemplar com exatiddo, por meio de plantas e memoriais,
todos os servigos executados e especificacdes detalhadas dos insumos utilizados
(materiais, codigos de fabricante, cores etc.). Para a manutencgéo, conservacgéo, reforma
e futuras ampliacbes do objeto entregue, 0 As Built sera de extrema importancia. Por
esse motivo, a entrega do As Built ao término da obra deve constar no edital delicitagao.
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EICAADICA

Quanto ao percentual de precisdo, o Anteprojeto deve alcancar 30%. O
Projeto Bésico deve alcangar 15%. O Projeto Executivo deve alcancar
5%. J& 0 As Built ndo deve possuir margem de erro.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO PARA CONTRATACAO

I. Fase preliminar Il. Fase interna IIl. Fase externa 0 IV, Fase V. Fase posterior
a licitacdio. da licitacdo. da licitacio. [T} contratual. a contratacéo.
O
0]
[ l!
Publicagéo do | g
— Progra.ma de = Projeto hasico. = edital de O = Contrato. = Operagdo.
necessidades. I T}
licitagdo. o
18
v
: - O || iz
| | Estudo de || Projeto | | Comissdode |y || Fiscalizagdo da | Manutencio
viabilidade. executivo. licitagdo. "';,' obra. gao.
(1)
[ 3 4 ) s " w
R Recebi d %
. ecursos ecebimentode .
g | T ™| orcamentarios. | propostas. [} | ok
-
c
—— Y-
Edital de | | Procedimento 'E _Recehimentoda
licitagdo. da licitagdo. < obra.

Pré-contratagdo Pds-contratagdo

Prazo de Execucéo e Prazo de Vigéncia

O prazo de execucdo € o intervalo de tempo necessario entre o inicio (Ordem de
Servigo) e a conclusdo da obra ou servico de engenharia (Termo de Recebimento

Definitivo).
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De acordo com a Lei de Licitagdo, Art. 57, § 1°, os prazos de inicio de etapas de
execucdo, de conclusdo e de entrega admitem prorrogagdo, mantidas as demais
clausulas do contrato e assegurada a manutencdo de seu equilibrio econdmico-
financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente autuados em

processo:

| - alteracé@o do projeto ou especificacOes, pela Administracao;

Il - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condicbes de

execucéo do contrato;

Il - interrupcéo da execucdo do contrato ou diminui¢do do ritmo de
trabalho por ordem e no interesse da Administrag&o;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos

limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro
reconhecido pela Administracdo em documento contemporaneo a sua

ocorréncia;

VI - omiss@o ou atraso de providéncias a cargo da Administracao,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte,
diretamente, impedimento ou retardamento na execucdo do contrato,

sem prejuizo das sancOes legais apliciveis aos responsaveis.

AlteracOes de projeto, especificacbes tecnicas, cronograma fisico- financeiro e
planilhas orcamentérias deverdo ser justificadas por escrito e previamente
autorizadas.

Em suma, o prazo de execugdo pode ser prorrogado quando o atraso na execugdo
¢ oriundo de culpa da Contratante, de forca maior, caso fortuito ou outro fato

reconhecido pela Administracdo. Quando o atraso na execuc¢do da obra for motivado
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pela Contratada, o Gestor do Contrato deve proceder com a sugestdo de aplicacdo das
penalidades ao Ordenador de Despesas do érgdo/entidade.

O prazo de vigéncia, por sua vez, € o lapso de tempo compreendido entre a data
do inicio e o termo final de uma relagéo juridica. E o tempo que vigora o contrato.

Sendo respeitada os tramites quanto a data de assinatura do contrato, sua
publicacdo, o inicio do prazo da vigéncia € a trato. Por conseguinte, e quando nao
rescindido, a extingdo (vigéncia) do contrato se da com o recebimento definitivo do
objeto contratado.

Abaixo segue uma representacdo da linha temporal dos prazos de execucao e o

prazo de vigéncia.

m
o 3 © 3 o )
© c 5 o 25 $
g2 3 8 s §< g2
35 © @ o E 8 E=
T E ° © s &
£8 o § 2 @
2 an L T o (=]
< =4 = < o o
o 3
intervalo Prazo de Execuq,éo 15 dias 90 dias
(dias) . (maximo) {maximo) &

Uma boa prética para a gestdo dos prazos de vigéncia é definir duas datas no
ano, uma no inicio do més de julho e a outra no final do més de dezembro, e fazer com
que a vigéncia dos contratos se encerre nestas. Desta forma, a atencdo ao que se refere a
validade do contrato é concentrada em apenas dois dias no ano, ao invés de estar

fragmentada ao longo dos doze meses. Assim, o controle do Gestor de Contrato é

otimizado.

54

Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

Y

O contrato esta vinculado ao
edital!

o Para a contratagdo, €
fundamental que o contratante
preveja 0s recursos orgamentarios
para o pagamento das obrigacdes
conforme estabelecido no
cronograma fisico-financeiro. Arts.
58-60 da Lei Federal 4.320/64.

Assinado o contrato, apos a

emissdo de ordem de servico inicia-

se a fase de sua execugdo

propriamente dita, onde o objeto do

contrato sera fisicamente construido.

Esta etapa é muito delicada, pois é a potencialmente mais propensa a erros e
vicios com o condao de causar grandes prejuizos.

Cada uma das partes possui 0 dever de cumprir 0 pactuado no instrumento
contratual na forma, no tempo e no local estabelecido.

Com efeito, € dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
contratos avengados, que consiste em uma etapa essencial para a perfeita execucdo do
objeto contratado. Ainda neste Manual sera apresentado, com mais detalhes, 0s
principais pontos que a Administracdo Publica deve observar para fiscalizar eficazmente

a execucao de uma obra.

4.2 Contratos administrativos

O contrato de obra publica € um contrato
administrativo e como tal a Administracao

Publica possui alguns privilégios e garantias

em relagdo ao contrato privado. Séao

exemplos:

v" Presenca das chamadas clausulas exorbitantes constantes do art. 58 da
Lei Federal n® 8.666/93 — que estabelecem prerrogativas em favor da

Administracdo Publica, de modo que haja um predominio do interesse
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publico sobre o interesse particular, podendo, por exemplo, modificar
e rescindir unilateralmente o contrato (nos termos da Lei), fiscalizar a
execucao, aplicar sang¢Ges, ocupar provisoriamente imoveis e bens
moveis relacionados ao objeto do contrato em situacdes especificas,

etc;

v A formalizacdo do instrumento contratual, sendo obrigatoéria para 0s
casos de concorréncia e de tomadas de precos, bem como para as
dispensas e inexigibilidades, cujos precos estejam compreendidos nos
limites daquelas modalidades (vide art. 62 da Lei Federal 8.666/93);

v Exigéncia de garantias (cau¢do em dinheiro ou caucdo em titulo da
divida publica, seguro-garantia ou fianca-bancaria) - que ndo poderdo
exceder a 5% do valor do contrato no caso de obras simples e 10% no
caso de obras de grande vulto. Essa garantia é a contratual (ndo confundir
com a garantia da proposta — que ocorre na fase da licitacdo) e sera

devolvida depois de devidamente executado o objeto.

CUIDADOS NECESSARIOS NA CONTRATACAO

Providéncias iniciais

O inicio dos servicos fica condicionado a existéncia de, no minimo, dos

seguintes documentos:

e ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica dos
responsaveis técnicos pela execucdo do contrato (Art. 1° e 2°
da Lei Federal n° 6.496/1977);
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Licenca Ambiental de Instalacdo e Operacdo, nos casos
previstos em Lei (Art. 2° e 8° Il da Resolucdo CONAMA
237/1997 e seu anexo |);

Estar de posse dos alvaras de construcao (Prefeitura);

Estar de posse das autorizacbes das concessionarias de luz,
agua e telefonia, bem como do Corpo de Bombeiros do
domicilio sede da obra;

Certificado de Matricula referente a obra junto ao INSS - CEI
da obra (Art. 256, §1°, Il do Decreto Federal n° 3.048/1999);
Ordem de servico da Administracdo para inicio dos trabalhos;
Garantia de execucéo;

Autorizacges exigidas em obras com caracteristicas especiais.

Exemplos de Licencas Ambientais e Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART):

- Licenca Ambiental: Prévia, de Instalacao, de Operacao.
- Anotacéao de Responsabilidade Técnica: do Projeto, do Orcamento, da Execucéo, da

Fiscalizac&o.

4.2.1 Elaboracéo do contrato

O art. 55 da Lei Federal n° 8.666/93 prevé as clausulas obrigatérias que devem

constar em todo tipo de contrato administrativo. Todo o contrato administrativo devera

conter as seguintes informacgoes:

Nome da instituicdo contratante;

Nome do particular que ir& executar a obra ou prestar o servico
de engenharia;

NUmero da licitagdo ou da dispensa/inexigibilidade;

Sujeicdo das contratantes as normas da Lei
Federal n°8.666/93 e as clausulas contratuais;

Descricdo do objeto de forma detalhada e seus elementos

caracteristicos;
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Regime de execucdo ou a forma de fornecimento (se tarefa,
empreitada integral, por preco global ou por preco unitério);
Preco e as condicbes de pagamento, e O0S

critérios de compensacéo financeira;

Os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de
precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observacdo e recebimento definitivo, conforme o
caso;

Cronograma fisico-financeiro;

O crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da
classificacdo funcional programatica e da categoriaeconémica;
As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucéo,
quando exigidas (Art. 56 da Lei Federal n°8.666/93);

Os direitos e as responsabilidades das partes;

As penalidades cabiveis e os valores das multas;

Os casos de rescisdo e os direitos da administracdo decorrentes
da rescisdo contratual (art. 77 da Lei Federal n°®8.666/93);

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

A legislacdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente
a0s €casos 0Missos;

A obrigacéo do contratado de manter, durante toda a execucéo
do contrato, em compatibilidade com as obrigacOes por ele
assumidas, todas as condicOes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitagéo;

Outros dados importantes ao pleno e efetivo atingimento do
objetivo; e 0

Foro competente para dirimir controvérsias (sede da

Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000

Fone: (69) 3481-2642

58



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

Administracdo contratante).

4.2.2 Prazos e publicacéo do contrato

Os contratos, em regra, tém sua vigéncia limitada ao respectivo crédito
orcamentario. Significa que vigoram até 31 de dezembro de cada exercicio financeiro.
No entanto, em alguns casos esse prazo podera ser ultrapassado (Art. 57 da Lei Federal
n° 8.666/93).

Possibilidade de prorrogacéo de prazo de vigéncia contratual que ultrapassa
0 periodo a que se submete os créditos orcamentarios deve ter previsao no ato
convocatorio.

Em se tratando de obras ou servicos de engenharia, 0 contrato pode ter seu prazo
de vigéncia para além do prazo a que se vincula o crédito orcamentario, basta que o
empreendimento esteja contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual ou
haja previsdo de Lei autorizando sua inclusdo (85° do art. 5° da Lei Complementar n°
101/2000 e §1° do art. 167 da Constitui¢ao Federal).

4.2.3 Eficacia dos contratos/aditivos

Para que sejam eficazes e aptos a produzir os efeitos esperados, 0 contrato e seus
respectivos aditivos devem ter seus extratos publicados na imprensa oficial (Diario
Oficial), conforme paragrafo Gnico do art. 61 da Lei Federal n° 8.666/93, qualquer que

seja o valor envolvido.

4.2.4 Apostilamento

Apostilas sdo atos enunciativos ou declaratorios de uma situagdo anterior criada

por Lei. Ao apostilar um titulo, ndo se cria um direito, apenas se reconhece a
existéncia de um direito j& criado por norma legal.
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A apostila pode ser feita no verso da ultima pagina do termo de contrato ou
juntada por meio de outro documento ao termo de contrato.
A apostila ndo necessita de publicacdo na imprensa oficial e pode ser utilizada
nos seguintes casos:
e Variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no
contrato;
e Compensacdes ou penalizacbes  financeiras decorrentes
das condigdes de pagamento;
e Empenho de dotacBGes orcamentarias suplementares até o limite do

seu valor corrigido;

e Podem ser decorrentes, ainda, de mudancas internas do 6rgao ou
entidade que ndo afetem a relacdo entre contratada e contratante,
como por exemplo, a mudanca da fonte de recursos designada no
contrato;

e No caso de alteragdes formais do instrumento contratual também é
possivel a ado¢do do apostilamento, como na retificacdo do CNPJ
ou do endereco da empresa contratada; e

e Demais casos que ndo alterem as bases contratuais.

4.2.5 Aditivo

Nao sendo caso de apostilamento, serd de aditivo. O termo “aditivo” ¢ usado
para todo acréscimo ou supressao de objeto, servicos, prorrogacOes de prazos e para
outras alterac6es do contrato.

O termo aditivo deve ser numerado sequencialmente, por exemplo: 1° Termo
Aditivo ao Contrato n°® XX/2019; 2° Termo aditivo ao Contrato n°® XX/2019, e assim
sucessivamente.

Todos os aditivos, seja de alteracdo de valor ou de prorrogacdo de prazo de
execucdo, devem ser previamente analisados pela area técnica e juridica, com as devidas

justificativas formalizadas e quantificacdo dos servigos aditados.
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Quando for assinado termo aditivo que implique em alteracdo do prazo de
execucdo de obra, o cronograma fisico-financeiro deverd ser refeito, de forma a

adequar-se ao novo prazo de execucao.

Y

IMPORTANTE
Quando se fizer necessario firmar termo aditivo que impliqgue em aumento de
prazo e/ou valor da obra, o gestor publico, sob pena de responsabilizacdo, deve
exigir que a contratada, na data da assinatura do termo aditivo apresente,
conforme o caso, reforco de valor e prorrogacdo do prazo da garantia contratual,
de forma a compatibiliza-la com as novas condicdes.

Os prazos de inicio de etapas de execuc¢do, de conclusdo e de entrega admitem
prorrogacdo, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutencéo de
seu equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos,
devidamente autuados em processo (Art. 57, § 1° da Lei Federal n° 8.666/93):

e Alteracdo do projeto ou especificacdes, pela Administracéo;

e Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condicBGes de
execucéo do contrato;

e Interrupgdo da execucdo do contrato ou diminuicdo do ritmo de
trabalho por ordem e no interesse da Administracao;

e Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos
limites permitidos por esta Lei;

e Impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro
reconhecido pela Administracdo em documento contemporaneo a sua
ocorréncia;

e Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracao,
inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte,
diretamente, impedimento ou retardamento na execugdo do contrato,

sem prejuizo das sancOes legais aplicaveis aos responsaveis.
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IMPORTANTE

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

Em “carta contrato”, "nota de empenho de despesa”, "autorizacdo de compra”, "ordem
de execucgdo de servigo" ou outros instrumentos habeis agplica-se, no que couber, 0
disposto no art. 55 da Lei Federal 8.666/93. Essa possibilidade se aplica aos casos em
que ocorra a compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais
ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

4.2.6 Acréscimos e supressoes

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, 0s
acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios nas obras, servicos ou compras até
25% do valor inicial atualizado do contrato. No caso de reforma de edificio ou de
equipamento, o acréscimo (apenas) pode chegar a até 50%, conforme art. 65, § 1° da Lei
Federal n° 8.666/1993.

Atencao!

Nenhum acréscimo ou supressdo podera exceder os limites estabelecidos, exceto as
supressoes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes

4.3 Subcontratacéo

O contratado, na execugdo do contrato, sem prejuizos das responsabilidades
contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento, até o
limite admitido, em cada caso, pela Administracdo, desde que haja previsdo no edital e
no instrumento contratual, sendo a subcontratacdo irregular motivo para resciséo do
contrato, conforme estabelecido no art. 72 e 78, VI, da Lei Federal n° 8.666/1993.
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O contratado, por exigéncia contratual, se houver, devera solicitar anuéncia ao
contratante para subcontratar.

O contratado sempre respondera perante a Administracdo pela execucdo do
objeto, visto que ndo existe nenhuma relacdo entre o subcontratado e a
Administracao.

4.4 Recebimento da obra

A obra ou os servigos contratados deverdo ser recebidos por servidor

competente, conforme art. 73 da Lei Federal n® 8.666/1993:

e Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes

em até 15 (quinze) dias da comunicacao escrita do contratado;

e Definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a
adequacdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 da Lei Federal n° 8.666/1993.

O prazo de observacéo ou de vistoria, condigdo para recebimento definitivo, ndo
podera ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados e previstos no edital.

No caso de compras ou de locagédo de equipamentos:

e Provisoriamente, para  efeito de posterior verificacdo.

da conformidade do material com a especificacao;

o Definitivamente, ap0s a verificacdo da qualidade e quantidade do
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material e consequente aceitacéo.

CUIDADO

Na hipotese de o termo circunstanciado ou a verificacdo para recebimento do
objeto contratado ndo serem, respectivamente, lavrados ou procedidas dentro dos
prazos fixados, reputar-se-40 como realizados, desde que comunicados a
Administracdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustdo dos mesmos.

No caso de géneros pereciveis, alimentacdo preparada, servicos profissionais e
obras e servicos cujo valor esteja entre o previsto no art. 23, inciso Il, alinea "a", da Lei
Federal n° 8.666/1993, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalagBes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade, estes poderdo ter
seu recebimento provisorio dispensado adotando-se, nestes casos, 0 recebimento
mediante a expedicao de recibo.

Competird a Administracdo rejeitar, no todo ou em parte, obra, servico ou

fornecimento executado em desacordo com o contrato.

4.5 Rescisao contratual

A rescisdo contratual ocorre quando h& descumprimento total ou parcial do
contrato, onde cada uma das partes responde pelas consequéncias de sua inexecucao.

A rescisdo contratual, no direito administrativo pode ser unilateral, amigavel ou
judicial, nos casos previstos nos arts. 77, 78 e 79 da Lei Federal n° 8.666/1993. Essas
modalidades nédo se confundem com as formas de ruptura contratual previstos no direito
privado (resilicdo, rescisao, etc).

Assim, as rescisdes do contrato podem se dar basicamente:

a) pelo ndo cumprimento ou cumprimento irregular do contrato
(conforme incisos I, 11, V e VIII do art. 78 da Lei de Licitagdes);

b) pelo ndo cumprimento dos prazos (conforme incisos Ill e 1V do
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art. 78 da Lei de Licitacdes);

c) pelo descumprimento de ordens da fiscalizagdo (conforme inciso
VIl do art. 78 da Lei de Licitag6es);

d) por mudancas na situacdo de solvéncia e na situacéo societaria da
contratada (conforme incisos VI, IX, X e XVIII do art. 78 da Lei de
LicitacGes);

e) por motivo de interesse publico (conforme inciso XII do art. 78 da
Lei de LicitacGes);

f) por motivos causados pela administracdo publica (conforme incisos
Xlll'a XVIdoar. 78 da Lei de Licitagdes); e,

g) por motivo de caso fortuito e forga maior (conforme inciso XVII
do art. 78 da Lei de LicitagGes).

No caso de inexecucdo por culpa da empresa contratada, a Lei Federal n°
8.666/1993 prevé a aplicagédo das sanc¢des suscitadas anteriormente: adverténcia, multa,
suspensdo temporaria ou declaragdo de inidoneidade.

4.6 Rescisao unilateral

Rescisdo unilateral de contratos ocorre quando a Administracdo se depara com
situacbes de descumprimento contratual por parte da contratada, lentiddo, atraso,
paralisacdo, ou por razGes de interesse publico, e decide, por ato administrativo
unilateral, rescindir o contrato.

Quando a Administracdo der causa e ndo houver culpa da contratada, esta devera
ser ressarcida dos prejuizos efetivamente comprovados que houver sofrido, tendo direito
a devolucgéo da garantia e ao pagamento do que foi efetivamente executado até a data da
rescisdo e do custo da desmobilizacdo, se houver.

Quando a rescisdo unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou ma
execucdo do objeto por parte da contratada, nos casos dispostos nos incisos | ao XI do
art. 78 da Lei Federal n° 8.666/1993, ou ainda, por razdes de interesse publico, de alta
relevancia e amplo conhecimento, nos termos do inciso XIlI do mesmo artigo, a

Administracdo pode tomar posse do objeto e assumir sua execucao de forma direta ou

65
Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

Y

indireta, devendo executar a garantia contratual, para ressarcimento dos prejuizos
sofridos e reter os creditos decorrentes do contrato para 0 pagamento das multas e dos
prejuizos devidos pela contratada.

Para isso, 0 6rgdo ou entidade tem a obrigacéo de definir o montante das perdas
e danos sofridos. Uma vez apurado o valor da divida da empresa para com o poder
publico, seu montante deve ser exigido do particular, seja pela via administrativa ou
judicial.

Por outro lado, se o particular dispuser de créditos por receber, a rescisdo do
contrato por culpa da contratada acarreta a suspensdo de sua faculdade de exigir o
pagamento dos creditos pendentes. Somente serdo novamente exigiveis depois de
liguidadas as perdas e danos e na medida que 0s mesmos ultrapassem seus débitos com

a Administragéo.

4.7 Rescisdo amigavel

Hipdtese cabivel quando ndo ha interesse de ambas as partes em continuar com o
contrato. Neste caso ndo se fala em penalidades; simplesmente as partes decidem
rescindir o contrato. A Administracdo paga pelo que efetivamente foi feito e o contrato

se extingue completamente.

4.8 Rescisdo judicial

A rescisdo judicial € aquela realizada com auxilio do Poder Judiciério.

Acontece quando as partes ndo chegam a um acordar administrativo.

IMPORTANTE

A rescisdo administrativa (unilateral) e a amigavel devem ser realizadas mediante
autorizacdo escrita e fundamentada pela autoridade competente, respeitados 0s
principios do contraditdrio e ampla defesa.

4.9 Controle das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
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A todo o trabalhador, urbano ou rural, sdo devidas contribui¢cdes que véo além
de seu salario e que devem ser arcados por quem o0s contrata. Abrangem tanto questfes
previdenciarias (auxilios, pensdes, etc.) como trabalhistas (FGTS, 13° salario, férias).

Sdo os chamados encargos sociais.

Acontece que quando a contratada ndo paga os encargos dos seus empregados, a
Administracdo Publica pode vir a ser obrigada a fazé-lo. Bem por isso, € muito
importante que haja o acompanhamento efetivo da quitacdo das obrigacOes
previdenciarias e trabalhistas pelo contratante, mediante a adocdo de mecanismos de
controle pelo gestor do respectivo contrato, de maneira periddica e sistematica.

Quanto as obrigacdes previdenciarias, a gestdo documental deve ser efetiva
tendo em vista o que dispBe 0 82° do art. 71 da Lei Federal n° 8.666/1993, que imputa a
Administracdo Publica, em alguns casos, a responsabilidade solidaria pelos encargos
previdenciarios resultantes da execucdo do contrato, ou seja, o valor do débito com a
Previdéncia Social pode ser cobrado tanto da contratada, como da contratante.

Essa obrigacdo decorre do art. 31 da Lei Federal n° 8.212/1991, assim como 0
art. 219 do Decreto Federal n°® 3.048/1999, o qual previu a obrigacdo de a empresa
contratante de servicos executados mediante cessdo de mdo de obra, inclusive em
regime de trabalho temporario, efetuar a retencdo do importe de 11% do valor bruto da
nota fiscal, fatura ou recibo da prestagéo de servicos, recolhendo a importancia retida
em nome da empresa contratada, a titulo de contribuicdo previdenciaria dos empregados
por ela utilizados na referida prestacdo de servigos.

Por meio deste mecanismo, o agente arrecadado consegue agilizar, controlar o
seu pagamento e transferir para o contribuinte tomador do servico a atividade de
fiscalizacéo.

Do que foi acima exposto, conclui-se que a previsdo legal, quanto aos
recolhimentos previdenciarios, em se tratando de terceirizagdo de servigos, € no sentido
de que a responsabilidade de retencédo e recolhimento dos valores devidos a seguridade
social é do tomador de servi¢os, nos moldes acima expostos, ou seja, caso nao sejam
as contribuicdes recolhidas, pode- se impor a obrigacdo diretamente ao tomador dos
servicos, pelo menos até o limite de 11% sobre o valor da nota fiscal, fatura ou recibo

de prestacdo de servigcos, nos termos legalmente previstos. Caso existam valores
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remanescentes, ndo recolhidos, a responsabilidade subsidiaria remanesce, nos termos do
inciso 1V do Enunciado n® 331 do Col. TST.

E importante que o gestor do contrato tenha conhecimento das normas afetas a
contribuicbes previdenciarias e as incidéncias tributarias, em especial quanto ao
enquadramento de determinados servigos realizados mediante cessdo de mao de obra.
Alguns casos: contratos de cessdo de mao-de-obra, de empreitada parcial, contratacéo
de obras sem licitacdo, etc.

Assim, se deve verificar os recolhimentos feitos pela contratada em nome de
todos os empregados que afetivamente estdo trabalhando. Em caso da constatacdo do
ndo recolhimento das obrigacOes previdenciarias da contratada, o pagamento da
medicdo pode ser prejudicado.

No ambito trabalhista acontece de maneira um pouco diferente, mas nem por
isso o Estado pode deixar de vir a ser chamado a quitar débitos da contratada.

Para os encargos trabalhistas, por conta da edi¢do da Sumula n°® 331 do Tribunal
Superior do Trabalho (modificada pelo Supremo Tribunal Federal), a Administracdo
Publica possui responsabilidade subsidiaria pelo adimplemento das verbas trabalhistas
devidas pelas empresas prestadoras de servicos. Neste caso, € uma responsabilidade
complementar, ou seja, se a empresa contratada ndo recolher as verbas trabalhistas, o
Judiciario podera condenar a Administracdo Publica ao ressarcimento de tais verbas,
pois o trabalhador ndo pode ser lesado pela ma gestdo do contrato de trabalho.

Portanto, o controle e a gestdo documental por parte da contratante ¢ medida
salutar para se evitar que o Estado seja condenado a dividas trabalhistas e
previdenciarias, que originalmente sdo de encargo da empresa contratada.

Enunciado n® 331, TST:(.)IV — O inadimplemento das obrigac6es
trabalhistas, por parte do empregador, implica na responsabilidade
subsidiaria do tomador dos servi¢os quanto aquelas obrigacgdes, inclusive
quanto aos orgdos da administracdo direta, das autarquias, das fundagdes
publicas, das empresas publicas e das sociedades de economia mista, desde

que hajam participado da relacdo processual e constem também do titulo
executivo judicial.”
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Por isso, o gestor de contrato devera ter pleno conhecimento dos objetos
contratuais passiveis de incidéncia previdenciaria e tributaria nos termos da legislacdo
em vigor.

A retencdo deve ser efetuada mesmo quando os servigos forem executados
mediante empreitada de méo-de-obra.

Os valores correlatos as incidéncias previdenciarias e tributarias serdo
destacados no corpo da nota fiscal, fatura ou recibo de prestacdo de servicos, observada
as normas correlatas, sendo compensados pela empresa contratada, quando do
recolhimento das contribuicfes destinadas a seguridade social, devidas sobre a folha de
pagamento dos segurados, ou ao fisco do ente federado.

Quando o contrato previr o fornecimento de material e equipamentos, o valor
dos mesmos deve ser discriminado na nota fiscal, fatura ou recibo, sendo excluido da
retencdo, desde que contratualmente previsto e devidamente comprovado.

Qualquer isencdo devera ser comprovada, mediante documentos validos e
evidenciada no documento fiscal, cabendo ao gestor do contrato a certificacdo de
legalidade.

4.10 Liquidacéo

Os arts. 62 e 63 da Lei Federal n° 4.320/1964 estabelecem que o pagamento das
despesas so sera efetuado quando ordenado apds sua regular liquidacédo, entendida esta
como a verificacdo do direito de crédito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos
e documentos comprobatdrios.

A liquidacdo da despesa terd por base o contrato, a nota de empenho e 0s
comprovantes de entrega do objeto, assim como a elisdo sob obrigagdes previdenciarias
e tributarias. Para que se possa efetuar o pagamento, é necessario que o fiscal do
contrato certifique a nota fiscal/fatura, atestando que os trabalhos executados, tanto em
relacdo a quantidade, quanto em relacdo a qualidade, observaram as condigdes previstas
no contrato e demais documentos técnicos.

Ndo pode haver também pagamentos antecipados, ou seja, 0 pagamento de

valores de servicos ndo executados. Também ndo pode a Administracdo Publica deixar
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de respeitar a ordem cronologica das obrigacfes de pagamento das faturas, sob pena de
crime de responsabilidade.

O ndo cumprimento por parte do contratado de todos 0s atos necessarios para a
efetiva liquidacdo da despesa implica na suspensdo do pagamento da fatura até a
concretizacdo dos mesmos, ndo sendo cabivel exigir a atualizacdo financeira dos valores

uma vez que o inadimplemento da obrigacéo se deu por parte da contratada.

4.11 Penalidades administrativas aplicaveis

As pessoas fisicas ou juridicas que ndao cumprirem parcial ou totalmente as
clausulas do contrato estardo sujeitas, respeitado o direito de defesa, as seguintes

sancOes (art. 87 da Lei de Licitacoes):

a) adverténcia;

b) multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no

contrato;

C) suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento
de contratar com a Administragdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a

Administracdo Publica.

4.11.1 Adverténcia

E a sancdo por escrito, emitida pelo 6rgdo ou entidade contratante, quando a
contratada descumprir qualquer obrigagdo. Trata-se de uma penalidade leve aplicada a

contratada diante de pequenas falhas na execucao contratual.

4.11.2 Multa

E a sangdo pecunidria que devera estar prevista no instrumento convocatorio ou

no contrato e que serd imposta a contratada pelo atraso injustificado na entrega ou na
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execucdo do objeto contratado. Se o valor da multa ultrapassar os créditos e/ou garantias
que a empresa tenha prestado, o seu valor serd descontado dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, serd cobrado
judicialmente. Ou seja, a multa atinge o patrimonio da contratada.

Importante lembrar que a aplicacdo da multa ndo impede que a Administracao

apligue, conjuntamente, a contratada as outras penalidades previstas.

4.12 Suspensao temporaria

E a sancdo aplicada pelo 6rgdo ou entidade contratante que impossibilita a
participacdo da empresa em licitacbes e/ou contratos com a Administracdo Publica,
ficando suspenso seu registro no Cadastro Geral de Fornecedores até que se cumpra o
prazo decretado.

Estd relacionada ao desvio de conduta da empresa, quando proponente ou
quando contratada. O prazo maximo para decretar a suspensdo temporéaria € de até 2

(dois) anos, cabendo sua imposicdo a autoridade competente da contratante.

4.13 Declaracao de inidoneidade

E a sancdo aplicavel as faltas graves que importem em dolo da contratada e que
reste comprovado que a mesma realizou atos irregulares ou praticou qualquer
ilegalidade no ambito da licitacdo ou na execucdo contratual, demonstradores da falta de
idoneidade para licitar ou contratar novamente com o Poder Publico.

A declaracdo de inidoneidade permanecerd em vigor enquanto durarem oS
motivos que ensejaram a punibilidade ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
autoridade que a aplicou, mediante o ressarcimento dos prejuizos resultantes. Devera
tambem ter decorrido o prazo minimo de 2 (dois) anos.

A declaracdo de inidoneidade pode ser cumulada com a pena de suspenséo

temporaria e ainda com o de multa e com a rescisdo do contrato.
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4.14 A Gestédo das Obras Publicas O que €?

Gerenciar um contrato de obra ndo é tarefa facil. A gestdo contratual permeia
todas as etapas que integram uma obra, sejam elas integrantes da atividade
administrativa ou da atividade técnica.

Contudo, compete ao gestor do contrato a administragdo do instrumento
contratual e a conducdo dos elementos constituidos pelo fiscal para subsidiar a
autoridade méxima do 6rgdo ou entidade contratante na tomada de decisdo, ou seja, 0
gerenciamento de contratos administrativos de obras publicas para que os objetivos
estabelecidos sejam integralmente cumpridos.

4.15 Quem é o gestor?

O gestor de contrato de obra é a unidade ou servidor responsavel pela atividade
administrativa relacionada a formalizacdo do ajuste, o controle processual, a
organizacdo dos instrumentos constituidos e sua publicidade, a elaboragcdo do
instrumento de designacédo do fiscal do contrato, ao apoio ao fiscal e disponibilizacdo a
ele e aos demais setores envolvidos, dos documentos correlatos para acompanhamento
da execucdo contratual, assim como da analise de todas as obrigacfes previdenciarias,
tributarias e contributivas tendo no seu mister o assessoramento do fiscal do contrato, da
unidade contabil e financeira, objetivando o alcance dos resultados almejados.

Cumpre ao gestor de contrato de obras publicas a adocéo de itens de controle e
de verificacdo, tais como indicadores de resultados e satisfacdo com a prestacdo de
servigo, que possibilitem mensurar quantitativa e qualitativamente a execucdo de uma
obra, atuando conjuntamente com o fiscal de contrato na elaboracdo de papéis de

trabalho auxiliares a correta gestdo do bem/servigo contratado.

4.16 Atribuicgdes do Gestor de Contrato

O Gestor do Contrato deve cumprir e fazer cumprir:
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= Os principios da honestidade, probidade, e boa-fé;

= As disposic¢des contidas na Constituicdo Federal e Estadual;

= As disposic¢des contidas na Lei Federal n° 8.666/1993,;

= As disposicdes contidas nas Leis Federal n°

5.194/1966, n° 6.496/1977 e resolucbes e atos do sistema

Confea/Crea;

= As disposi¢bes contidas na Lei Federal n° 12.378/2010 e resolucbes
do sistema CauBR/CausUF; e,

= As demais leis, decretos, resolu¢Bes, normas e outros em vigéncias;

= Projetos Basico e/ou Executivo, especificacbes técnicas, memoriais
descritivos, cronogramas e demais documentos que compdem o0

processo licitatorio.

4.17 Atividades do Gestor de Contrato

= Planejar suas atribuicdes a partir da celebragdo do contrato, tomando
conhecimento da documentacdo licitatéria e contratual e dos
instrumentos de fiscalizacdo a serem adotados;

= Convocar a contratada para em reunido apropriada, proferirem as
orientacfes necessarias para 0 bom andamento do objeto contratado,
registrando-se todos os resultados em ata circunstanciada assinada
pelas partes;

= Fornecer todos o0s documentos necessarios: projetos béasicos e
executivos, especificagdes técnicas, memoriais descritivos, caderno de
encargos, projetos complementares, contrato, normas e critérios a
serem obedecidos, bem como, instru¢Bes necessarias;

= Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo dos
servigos e cronograma fisico-financeiro;

= Exercer rigoroso controle no histérico econémico-financeiro do
contrato, em especial ao que concerne a datas pagamento, periodos de
medicdo, ordem de inicio, ordens de paralizacdo, prorrogagdo de

73

Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM
CONTROLE INTERNO

prazos, valores dos aditivos, valores das medicdes, e saldo acumulado,
assim como as justificativas pertinentes. E recomendavel que o gestor

de contrato faca uso de uma planilha;

= Manter o equilibrio econdmico-financeiro do contrato por meio dos
mecanismos de Revisdo (ou Recomposicao) e Reajuste. Importante se
faz destacar que a responsabilidade pelos calculos é do gestor do
contrato, e ndo do fiscal da obra. Outro ponto que também merece
atencdo é que o restabelecimento do equilibrio econdémico-financeiro
pode ser em favor da contratada, assim como também o pode para a
propria Administracao;

= Recepcionar qualquer pedido formalizado pela contratada, procedendo
a analise e demais encaminhamentos que se fizerem necessario, assim
como organizando todos os documentos técnicos e juridicos para a
tomada de decisdo da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade
contratante;

= Solicitar parecer técnico ou juridico sempre que for necessario;

= Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes
eventualmente constatadas no contrato, edital de licitacdo e seus
anexos, assim como em outros documentos;

» Providenciar a digitalizagdo de todos os documentos inerentes e
provenientes do contrato, bem com sua correta nomeacdo e
arquivamento em pastas digitais;

= Analisar os relatdrios, pareceres e solicitacdes dos fiscais visando
posterior ~ encaminhamento ao  superior  hierdrquico  para
decidir/autorizar o ato, conforme 0 caso;

= Instruir a contratada no que concerne a aplicacdo de multas e
execucdo da garantia, visando posterior encaminhamento a autoridade
competente para decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

= Atestar as medicBes dos servi¢os, bem como conferir e encaminhar
para pagamento as respectivas faturas devidamente atestadas pelo
fiscal, emitidas pela contratada;
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= Aprovar a indicacdo pela contratada do Responsavel Técnico para a
conducdo dos trabalhos. Deve-se ter como referéncia suas atribuigdes
indicadas nas Leis Federais n° 5.194/1966 e 12.378/2010, conforme o
caso. Assim como deve avaliar a quantidade de empreendimentos sob
sua responsabilidade técnica, caso ja possua obras ou servigos sob sua

geréncia € possivel que ndo desempenhe suas atividades a contento;

= Instruir processo concernente a eventuais prorrogacdes de prazo de
execucdo do empreendimento em virtude de fatos supervenientes
visando posterior encaminhamento a autoridade competente para
decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

= Instruir processo concernente a faltas cometidas pelo contratado, com
indicacdo da penalidade cabivel e da necessidade ou ndo de rescisdo
contratual visando posterior encaminhamento a autoridade
competente para decidir/autorizar o ato, conforme o caso;

= Verificar e encaminhar a autoridade competente para aprovacdo de
eventuais modificacdes necessarias ao perfeito cumprimento do objeto
do contrato;

= Participar no recebimento definitivo do objeto, por meio de assinatura
do Termo de Recebimento Definitivo, o qual apenas sera efetivado se,
aléem de atendida a execucdo correta do objeto contratado, a
contratada corrigir sem custo para a Administracdo Pablica eventuais

defeitos ou incorrecoes, e ainda:

a) Entregar o “As Built”, se previsto no edital;

b) Apresentar a certiddo negativa do 6rgdo ambiental licenciador
comprovando a regularidade do licenciamento ambiental, quando
for o caso;

c) Apresentar 0s comprovantes de pagamento dos encargos
trabalhistas e sociais, e

d) O “habite-se”, quando se tratar de obra de edificagao.
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4.18 A Fiscalizacdo de Obras Publicas O que é?

E a atividade que deve ser realizada de modo sistematico pelo representante da
Administragdo especialmente designado, com a finalidade de verificar o cumprimento
das disposicGes contratuais e técnicas do contrato, em especial quanto a execugéo fisica
do objeto contratado.

A Administracdo deve manter durante todo o empreendimento (do inicio dos
servicos até o recebimento definitivo) profissional ou equipe de fiscaliza¢do constituida
de pessoal habilitado para o acompanhamento e controle dos servicos que seréo

executados.

Quem ¢ o fiscal?

E o representante da Administracio responsavel pela
fiscalizacdo técnica e inspecao fisica da execucdo do objeto
contratado, em observancia ao pactuado e estabelecido nos

projetos aprovados.

O fiscal ser&  sempre um  servidor, efetivo ou
comissionado, de 6Orgdo ou entidade da Administracdo Publica, sendo
admitida a contratacdo de terceiros para subsidia-lo de informacdes (art. 67
da Lei Federal n° 8.666/1993).

Atividades de fiscalizacdo e competéncia técnica

Para a atividade de fiscalizagdo, € importante que seja observado as diferentes
modalidades da engenharia, agronomia e arquitetura, regidas pelas Leis Federais n°s
5.194/1966 e 12.378/2010, respectivamente, assim como 0 registro nos seus respectivos
conselhos profissionais — CREA e CAU. Do contrério, podera o profissional incorrer no

exercicio ilegal da profissdo, conforme disposicdo da Lei de Contravengdes Penais:

Art. 47. Exercer profissdo ou atividade econdmica ou
anunciar que a exerce, sem preencher as condicfes a que
por lei esta subordinado o seu exercicio:

Pena — prisdo simples, de quinze dias a trés meses, ou
multa, de quinhentos mil réis a cinco contos de réis.
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O TCU, ao analisar contratos de obras da Universidade de Brasilia constatou a
irregularidade na fiscalizacdo, considerando que os fiscais ndo detinham competéncia

técnica especifica. Assim, resolveu:

DETERMINAR a Fundacdo Universidade de Brasilia que exercesse
adequadamente a fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos que
celebrar (art. 67 da Lei 8.666/93) e designe fiscais com competéncia
técnica compativel com as peculiaridades do contrato. Acoérddo n.°
2.293/2007 TCU, Plenério.

IMPORTANTE

No exercicio da atividade de fiscalizacdo, competird ao servidor ou comissao designada
efetuar anotacdo em registro proprio de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou
defeitos observados. As decisbes e providéncias que ultrapassem a competéncia do
fiscal deverdo ser solicitadas aos seus superiores em tempo habil para a adogdo das
medidas convenientes.

Designacao do fiscal

A designacdo de servidor ou comissdo para fiscalizar um contrato de obra ou
servico de engenharia deve se dar mediante a publicacdo de Portaria no Diario Oficial e
ser especifica para cada obra, emitida pela autoridade administrativa competente. Na
Portaria devera constar o nome, matricula, namero do registro profissional, cargo e a
obra (numero do processo licitatério e nimero do contrato) para a qual estd sendo
designado o fiscal, bem como breve descricdo de suas responsabilidades fiscalizatorias.

Deve-se, ainda, providenciar a Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART,
para os profissionais vinculados a CREAs, ou 0 Registro de Responsabilidade Técnica —
RRT, para os profissionais vinculados aos CAUSs.

Observacao: Para a emissdo da ART e da RRT pelos respectivos Conselhos de
classe, € necessario que tenha sido emitida a Ordem de Servico da obra ou servico de

engenharia.
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Quando o objeto contratado envolver mais de uma modalidade de engenharia, a
designacdo deverd ser direcionada para a responsabilidade que concerne a cada
rofissional!

Imagine a constru¢cdo de uma edificacdo cujo processo executivo serd em
estrutura metélica. Esta 0ltima deve ser de responsabilidade de um engenheiro
mecanico, podendo um arquiteto responder pela fase de acabamento.

E também pertinente que sempre sejam designados suplentes para que, no caso

de impedimentos supervenientes, a obra ndo fique sem fiscalizacéo.

Depois da designacdo oficial. o fiscal esta legalmente vinculado & obra. Por isso,
deve imediatamente tomar conhecimento dos documentos referentes & contratacédo,

inclusive daqueles que a antecederam.

AtribuicGes da Fiscalizacéo

O Manual de Obras Puablicas — Edificaces — Construcdo, da Secretaria de
Estado da Administracdo e Patrim6nio do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo apresenta uma relacéo das atribui¢des da fiscalizacéo.

Séo elas:

. Manter um arquivo completo e
atualizado de toda a documentacdo
pertinente aos trabalhos, incluindo o

contrato, Caderno de Encargos,

or¢amentos, cronogramas,
correspondéncia e  relatérios  de

andamento das atividades;
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Compete aos setores de Gestdo de Contratos e Fiscalizacdo de Obras, definir as
pastas e sua sequéncia de organizacdo a ser adotada pela equipe. Entretanto, abaixo
segue uma proposta:

M\ 1- Estudo (Programa de Necessidades);

M\ 2 - Edital;

M\ 3-  Contrato e Termos Aditivos;

M\ 4 - Planilhas (Orcamentéria, Analitica, Aditivo);

Desenhos Técnicos e Memoriais (Arquitetbnicos,
m\ 5-  entre outros);
N
i
* 6- Cronograma (Cronograma Contratado e Cronograma

Executivo);

‘M‘. 7-  Seguranca (PQO, PCMAT, PPRA);
M\ 8-  Anotacdes de Responsabilidade Tecnica (ARTS);
b

Fiscalizagéo (Pareceres, Relatdrios, Laudos, Controle

w 9- o
m Tecnoldgico, outros);

) |

!

‘ 1 Correspondéncias (Expedientes recebidos, Expedientes
M enviados, E-mails);

M‘ 12-  Diério de Obras;

10- Fotos e Imagens;

M\ 13- Atas de Reunido (Ordinarias Semanais e Extraordinarias);
L
M\ 14 - Medicdes;
M\ 15-  Recebimento (Provisorio e Definitivo);
M

M\ 16 - Encerramento;

]M‘ 17-  Outros
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ATENCAO!

Para que haja maior transparéncia, celeridade e fidedignidade das informacdes é
importante que o gestor do contrato e o fiscal da obra tenham acesso as mesmas

pastas.

Analisar e aprovar o plano de execugdo dos servigos a ser apresentado
pela contratada no inicio dos trabalhos, que conterd, entre outros
elementos, os dados basicos e critérios de projeto, a relacdo e quantidade
de documentos a serem produzidos, o fluxograma de desenvolvimento e
cronograma de execucdo dos trabalhos e organograma da equipe
responsavel pela elaboracao dos trabalhos;

Aprovar a indicacdo pela Contratada do Responsavel Técnico para a
conducdo dos trabalhos. Deve-se ter como referéncia suas atribuicdes
indicadas nas Leis Federais n°% 5.194/1966 e 12.378/2010, conforme o
caso. E pertinente que seja considerado a quantidade de
empreendimentos sob a responsabilidade do técnico designado. Caso ja
possua obras ou servicos sob sua geréncia, é possivel que néo

desempenhe suas atividades a contento;

Verificar se estdo sendo colocados a disposicdo do empreendimento as
instalacdes, equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no

contrato de execucao dos servigos;

Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente
constatadas no Projeto Béasico, bem como nas demais informacoes e
instrucbes complementares, necessarias ao desenvolvimento dos
trabalhos. E obrigatério que as dividas inerentes ao Projeto sejam
formalizadas (Diario de Obras ou expedientes) para que, entdo, a

Fiscalizacdo proceda com a resposta;
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Promover reunides periddicas, juntamente com o Gestor de contratos e
com a Contratada (Preposto) para anélise e discussao sobre o andamento
dos trabalhos, esclarecimentos e providéncias necessarias ao
cumprimento do contrato. E pertinente que estas reunibes sejam
realizadas, uma vez por semana, a fim de se providenciar eventuais

COI’I‘EQGBS guanto ao cronograma executivo. Destes encontros. devem ser

geradas atas;

Informar e justificar ao seu superior hierdrquico, aquele responsavel
pelas suas demandas, quanto a impossibilidade de fiscalizar a quantidade
de obras ou servicos solicitados, frente as boas técnicas. Esta justificativa

deve ser encaminhada formal e de maneira fundamentada;

Solucionar as davidas e questdes pertinentes aos servigcos, bem como as
interferéncias e interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades

de outras empresas ou profissionais, eventualmente subcontratadas;

Verificar e aprovar os relatérios peridédicos de execucdo dos servicos
(Boletins de Medicdo) elaborados em conformidade com 0s requisitos

estabelecidos no contrato e no projeto basico/executivo;

Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execucao dos servicos,
aprovando os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento
dos trabalhos, ajustes estes que devem estar devidamente justificados;

Analisar e atestar o cumprimento de obrigacGes oriundas de aditivos

contratuais que venham a onerar o objeto original do ajuste;

Verificar e aprovar as solugbes propostas nos projetos quanto a sua
adequacdo técnica e econémica de modo a atender as necessidades do

Contratante;
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Verificar a necessidade de emitir parecer técnico sobre eventuais
acréscimos (aditivo) de servigos necessarios ao perfeito atendimento do

objeto do contrato;

Verificar e atestar as medic¢des dos servicos, bem como conferir, vistoriar
e encaminhar para pagamento as faturas emitidas pela Contratada,

procedendo anotacdes nas mesmas, quando necessario;

Encaminhar a contratada solicitacBes para que sejam providenciados 0s

respectivos atendimentos;

Receber a documentacéo final do projeto, verificando o atendimento aos
comentarios efetuados e a apresentacdo de todos os documentos
previstos, como desenhos, especificagdes, memoriais de calculo,
descritivos e justificativas, em conformidade com o plano de elaboragéo

do projeto.

Conhecer o objeto, a descricdo e especificacBes técnicas, 0s prazos,
locais de execucgdo, materiais e equipamentos a serem utilizados. Enfim,

conhecer todas as clausulas que dizem respeito a execuc¢do contratual;

Conhecer as responsabilidades das partes envolvidas, bem como,
verificar se estdo sendo aplicadas as normas técnicas previstas na
legislagéo, tais como as instrugdes e resolugdes do CREA-CONFEA, as
normas da ABNT e do INMETRO, dentre outras;

Verificar as condi¢fes de seguranca dos trabalhadores e da obra como

um todo;

Fazer visitas regulares a obra, a fim de assegurar a perfeita execucdo dos

servicos em conformidade com o avencado nas especificacdes técnicas,
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solicitando de imediato ao engenheiro preposto da contratada, a correcdo

de imperfei¢Ges detectadas, registrando tudo no Diério de Obra;

e Verificar se 0s materiais e equipamentos utilizados estdo dentro da

qualidade prevista;

e Realizar pessoalmente verificacdes periddicas na obra, liberando para
pagamento, sob pena de responsabilizagdo, apenas 0s servigos

efetivamente executados e em conformidade com as especificacdes;

LEMBRE-SE

O fiscal atesta tanto a quantidade como a qualidade dos materiais aplicados e
servicos executados, sendo responsavel por essas declaragdes.

e Avaliar eventuais acréscimos ou supressdes necessarios a consecuc¢édo do
projeto e reporta-los ao gestor do contrato para diligenciar junto ao

Ordenador de Despesas;

e Sugerir ao superior hierarquico a aplicagdo de penalidades, nos casos de

inadimplemento contratual parcial ou total;

e Assegurar que a empresa contratada garanta a presenca de engenheiro
Responsavel Técnico qualificado acompanhando permanente e
continuamente oS Servigos;

e Comunicar por escrito, em tempo habil, ao superior hierarquico, as
situacBes cujas solucdes excedam as suas competéncias, propondo as
providéncias cabiveis, conforme reza o 82° do art. 67 da Lei Federal n°
8.666/1993;

Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigédo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642

83



ESTADO DE RONDONIA

CONTROLE INTERNO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL- IPRAM

Y

Proceder as comunicagdes com a empresa contratada sempre por escrito,
sem emendas ou rasuras, € em duas vias, com os recibos datados para
arquivo da Administracdo. Essas comunica¢fes também podem se dar

pelas anotacdes no Diario de Obra;

Acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao
controle de qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem

aplicados nos trabalhos;

Solicitar a substituicdo de funcionario da contratada que embarace ou
dificulte a acdo de fiscalizacdo ou cuja presenca no local seja prejudicial

ao andamento dos trabalhos;

Anotar todas as ocorréncias relevantes da obra no Diério de Obra. Esse
livro registra todas as informacdes diarias relativas ao empreendimento:
condicdes climaticas, equipamentos utilizados, nimero de funcionarios,
etc. Deve ser feito em formulério préprio, devidamente numerado, datado
e assinado pelo representante da contratada e do fiscal, em trés vias,
sendo uma para permanecer no local da obra e as outras duas vias para 0s

representantes de cada parte.

Exigir a instalacdo de placas de sinalizacdo da obra, verificando se a
localizagdo e caracteristicas correspondem & indicada no ato

convocatério, conforme reza o art. 16 da Lei Federal n® 5.194/1966; e

Acompanhar a elaboragdo do “as built”, isto €, projetos que retratam
exatamente como foi construida a edificacdo ou executadas as instalagdes

hidraulicas, elétricas, etc;
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OBSERVACOES

Durante a realizacdo de obras ou servicos de engenharia, dado seus prazos serem
maiores que 0s dos outros contratos, € comum que o Fiscal tenha a necessidade de
se ausentar (por motivos diversos, férias, saude, dentre outros). Dai a importancia
da uniformizacdo no arquivamento dos dados e documentos referentes ao
contrato. Assim, seu substituido tera maior facilidade na inteiracdo. Além disso,
em caso de auditoria de contratos conclusos, a obtencédo de informacdes serd mais
rapida, o que aumenta a confianca e a credibilidade da Administracédo frente a
instituicdes externas.

Demanda por Fiscal

Devido ao elevado nimero de tarefas que envolvem uma fiscalizacdo eficiente
da obra, é de suma importancia que o 6rgdo gestor determine um nimero maximo de
contratos a serem fiscalizados por um técnico especifico.

A sobrecarga desta mao-de-obra fatalmente comprometerd o bom
desenvolvimento das atividades contratadas, o que, por sua vez, prejudicard a acdo de

fiscalizacéo.

Obrigacdes da Contratada

Durante a execucéo de servicos e obras, cumprird a contratada a execucao das

seguintes medidas:

e Manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da obra
ou servico, para representa-lo na execucdo do contrato (art. 68
da Lei Federal 8.666/1993);

e Providenciar junto a0 CREA/RO as ART’s referentes ao
objeto do contrato e especialidades pertinentes;
e Obter junto a Prefeitura Municipal o Alvara de Construcéo

e/ou o Alvara de Demolicéo;
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Efetuar o pagamento de todos os tributos e obrigacdes fiscais
incidentes ou que vierem a incidir sobre o objeto do contrato
até o recebimento definitivo pelo contratante dos servicos e

obras;

Manter no local dos servigos e obras, instalacfes, funcionarios
e equipamentos em numero, qualificacdo e especificacdo

adequados ao cumprimento do contrato;

Submeter a aprovacdo da fiscalizagdo, até cinco dias apds o
inicio dos trabalhos, o plano de execucdo e o cronograma
detalhado dos servigos e obras, elaborados em conformidade
com o cronograma do contrato e com as técnicas adequadas de
planejamento, bem como eventuais ajustes;

Submeter a aprovacdo da fiscalizacdo os prototipos ou
amostras dos materiais e equipamentos a serem aplicados nos

servigos e obras objeto do contrato;

Realizar, por meio de laboratdrios previamente aprovados pela
fiscalizacdo e sob suas custas, 0s testes, 0S ensaios, 0S exames
e as provas necessarias ao controle de qualidade dos materiais,

servigos e equipamentos a serem aplicados nos trabalhos;

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucdo ou de materiais empregados (art. 69 da Lei Federal
8.666/1993);
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e Responder pelos danos causados diretamente a Administracdo
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao
do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade
a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo 6rgdo interessado
(art. 70 da Lei Federal 8.666/1993); e

e Facilitar por todos os meios ao seu alcance a acdo da
fiscalizacdo, permitindo o amplo acesso aos servicos em
execugdo e atendendo prontamente as solicitacdes que lhe
forem dirigidas.

Medicao
Somente poderdo ser considerados para
efeito de medicdo e pagamento os servicos

e obras efetivamente executados pelo

contratado e aprovados pelo fiscal.

A medicdo de servicos e obras sera

baseada em  relatérios  periddicos

elaborados pelo contratado, onde estdo

registrados os levantamentos, célculos e

graficos necessarios a discriminagédo e
determinacéo das quantidades dos servicos

efetivamente executados.

O fiscal legalmente habilitado e com atribuicdo especifica, com base na
medicdo, devera medir, com exatidao, os servicos prestados pela contratada e atestar os
servigos efetivamente realizados, desde que haja correlagdo com o contratado, com 0s
projetos, especificacbes técnicas, memoriais descritivos, normas técnicas e demais

documentos correlatos.
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A discriminacdo e quantificacdo dos servigos e obras considerados na medigédo
dever&o respeitar rigorosamente as planilhas de orgamento anexas ao contrato, inclusive

critérios de medicao e pagamento.

PONTO DE ATENGAO!

As medicbes devem ser subscritas obrigatoriamente por profissional legalmente
habilitado e com atribuicdo especifica, precedida pelo nome da empresa,
sociedade, instituicdo ou firma a que interessem, mencione explicitamente o seu
titulo profissional e o nimero da carteira profissional, conforme estabelece o art.
14 da Lei Federal n°5.194/1966.

Recebimento da Obra

Estd é uma parte delicada do procedimento. Deve se dar mediante Termo
Circunstanciado, assinado pelas partes no prazo maximo de 15 dias, a contar da data
da comunicacdo escrita da contratada dando conta de que a obra foi finalizada
(conforme alinea “a”, 1, do art. 73, da Lei Federal n° 8.666/1993).

O recebimento da obra se dard em duas etapas: a primeira € a de emissao do
Termo de Recebimento Provisério e a segunda é a de emissdo do Termo de

Recebimento Definitivo.

O recebimento provisério constitui um exame prévio, que deve levar em conta
se 0 objeto esta de acordo com as condi¢bes exigidas no contrato, projetos,
especificacOes técnicas, etc. O empreendimento, caso esteja em desconformidade com o
projeto basico/executivo, pode ser imediatamente recusado, ou, se a gravidade for
singela e de facil reparacdo, pode ser recebido provisoriamente, desde que as
irregularidades sejam anotadas no respectivo Termo de Recebimento, devendo o
contratado sana-las no prazo fixado, sob pena do ndo recebimento definitivo e a

imputacgdo de penalidades contratuais.
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E pertinente que o Fiscal da Obra tenha como medidor para a emisséo do Termo
de Recebimento Provisério o valor da garantia. Desse modo, estard a Administracao
amparada financeiramente para a providéncia das correcbes, mesmo com a
desmobilizacao da contratada.

Relevante também citar que a auséncia de defeitos ou irregularidades néo libera
a contratada, visto que eventualmente podem surgir defeitos ou irregularidades apos o
recebimento provisorio.

J& o recebimento definitivo é importante que se faca por meio de Termo
Circunstanciado da comissdo especialmente designada com a participacdo de servidor
do 6rgao demandante. A providéncia deste termo deve ser efetuada no maximo 90 dias

apos o recebimento provisorio.

Nao custa nada lembrar!

O Tribunal de Contas da Unido — TCU, por meio do Acérddo n® 1.997/2006-12
Camara, orientou para que designe servidores distintos para compor comissao de
licitacdo e para efetuar a fiscalizacdo de contratos, em respeito ao principio da

segregacéo de funcdes.

Recomendacdes gerais para gestao e fiscalizacdo dos contratos
administrativos

I.  Ter total conhecimento do edital e seus anexos, dos contratos, suas
clausulas e eventuais aditivos;

[l. Saber as obrigacGes do contratado, no que concerne a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do
contrato, quando constatado vicios, defeitos ou incorrecfes resultantes da ma execugéo
ou de materiais empregados de baixa qualidade ou de forma incorreta;

IIl. Saber a responsabilidade do contratado pelos danos causados a
Administragéo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugéo do contrato;
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Y

IV. Saber quanto a responsabilidade do contratado pelas obrigagdes tributarias,
encargos trabalhistas, previdenciérios, fiscais e comerciais resultantes da execucéo do
contrato, assim como valores e percentuais aplicados ao caso em questao;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para adocdo das medidas
necessarias, decisfes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada;

VII. Ter conhecimento do preposto da contratada, assim como a localizacéo da
sede da empresa e outras informacOes para fins de contato, tais como endereco
eletronico, telefone etc;

VIII.  Conferir com bastante cuidado os dados das faturas e documentos fiscais
antes de atesta-las, assim como de ordens de entrega/fornecimento ou requisicdes;

IX. Anotar (conforme j& explicitado) todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, informando ao Gestor do Contrato aquelas que extrapolarem sua
competéncia;

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, os pedidos realizados e as
entregas, destinadas a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade, adotando quando for o caso mecanismo de controle que achar
pertinente;

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

XII. Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, mediante
anotacOes no livro de registro ou outro documento correspondente;

XIIl.  Observar os principios legais e éticos em todos os atos que praticar na
qualidade de gestor ou fiscal de contrato.
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