Manual
Manual de Orientagéo aos Agentes da Administracéo

1. FINALIDADE

Para desempenhar a funcao de Gestor e Fiscal de
Contrato é necessario conhecer a definicao legal de contrato.

Ocorre que na pratica o termo contrato é usado de
forma muito banalizada o que acaba criando confusbes e erros de
interpretacao.

Neste sentido, este Manual visa apresentar os aspectos
mais importantes sobre o tema, de forma a facilitar o entendimento por
parte dos agentes da Administracao designados para exercer essas
funcoes.

2. CONCEITOS BASICOS

O contrato administrativo conforme previsto na Lei de
Licitacbes, diferencia-se dos contratos comuns do Cdédigo Civil, por
possuir as chamadas clausulas exorbitantes e, segundo a Lei Federal n?
14.133/21, por ter como:

- contratante, pessoa juridica integrante da
Administracdo Publica responsavel pela contratacao; e

- contratado, pessoa fisica ou juridica, ou consoércio de
pessoas juridicas, signataria de contrato com a Administracao.

Vejamos a definicdo, no sentido amplo, de contrato
administrativo conforme o paragrafo Unico do art. 29 da Lei Federal n®
8.666/1993:

“Para o0s fins desta Lei, considera-se contrato todo e
qualquer ajuste entre orgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de
vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a
denominacéao utilizada”.

2.1. Contrato Administrativo (sentido restrito x
amplo)

O contrato administrativo no sentido restrito (stricto
sensu) é instrumento de contrato previsto no art. 95 da Lei Federal n®
14.133/21 e art. 62 da Lei Federal n? 8.666/1993.

}& contrato administrativo no sentido amplo (/ato sensu)
abrange o sentido restrito e os demais instrumentos hdbeis de
contratacao. Neste sentido, trata-se de “todo e qualquer ajuste entre
orgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo
de obrigacées reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada.
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A Lei Federal n® 14.133/21 prevé em seu art. 95 que o
instrumento de contrato é obrigatério e apresenta as excecdes em que
este pode ser substituido por outros instrumentos habeis:

“Art. 95. O instrumento de contrato é obrigatorio, salvo
nas seguintes hipoteses, em que a Administracdo podera substitui-lo
por outro instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacao de compra ou ordem de execugao de servico:

I - dispensa de licitacdo em razao de valor;

- compras com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos e dos quais ndo resultem obrigacoes futuras, inclusive quanto
a assisténcia técnica, independentemente de seu valor”,

Da mesma forma, a Lei Federal n? 8.666/93 ja continha
a seguinte previsao:

“Art, 62. O instrumento de contrato é obrigatorio nos
casos de concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas
e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites
destas duas modalidades de licitacdo, e facultativo nos demais em que
a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais
como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de
compra ou ordem de execucao de servico.

(...)

§ 49 F dispensdvel o “termo de contrato” e facultada a
substituicdo prevista neste artigo, a critério da Administracdo e
independentemente de seu valor, nos casos de compra com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, dos qualis ndo resultem
obrigacées futuras, inclusive assisténcia técnica”.

O instrumento de contrato exige a nomeacac do
gestor/fiscal de contrato para acompanhar sua execucao. Nos demais
casos, essa designacao e facultada a autoridade.

2.2. Prerrogativas da Administragao

Faz-se necessario destacar o conceito de cldusulas
exorbitantes, considerando-as como caracteristicas marcantes dos
contratos administrativos, pois conferem vantagens a Administracao,
colocando-a em uma posicao de superioridade em relacao ao
contratado.

Para a Prof. Maria Sylvia (2011), “sdo cl/dusulas
exorbitantes aquelas que ndo seriam comuns ou que serfam ificitas em
contrato celebrado entre particulares, por conferirem prerrogativas a
uma das partes (a Administracdo) em relacdo a outra, elas colocam a
Administracdo em posicao de supremacia sobre o contratado”.
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Nos termos do art. 104 da Lei Federal n? 14.133/21 e do

art. 58 da Lei Federal n? 8.666/1993, as referidas normas conferem a
Administracao prerrogativas com relacao aos contratos administrativos.
Isto é, cuida-se de clausulas exorbitantes, haja vista que o Poder Publico
esta em posicao de superioridadesobre o particular. Sao elas:

- Exigéncia de garantia;

- Alteracao unilateral;

- Rescisao unilateral;

- Fiscalizacao dos contratos;

- Aplicacao de Penalidades;

- Anulacao;

- Retomada do objeto;
Restricées ao uso da exceptio non adimpleti contractus.

Dessas prerrogativas, a seguir serao abordados os
aspectos mais importantes da fiscalizacdo dos contratos, dada a sua
importancia e a finalidade deste Manual.

3. FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um ou mais fiscais do contrato, representantes da
administracao especialmente designados ou pelos respectivos
substitutos, permitida a contratacao de terceiros para assisti-los e
subsidia-ios com informacdes pertinentes a essa atribuicao.

A fiscalizacdo da execucao contratual tem por objetivo
principal aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
administracao para os objetos contratados, assim como verificar a
regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor durante a fase de
execucao contratual e, ainda, apoiar a instrucao processual por ocasiao
de repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogacaéo, pagamento,
eventual aplicacao de sancdes, extincao dos contratos, dentre outras,
com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a
solucao de problemas relativos ao objeto.

O acompanhamento e a fiscalizacao dos contratos
administrativos deverao ser realizados de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo tais atividades serem exercidas, de acordo com a
complexidade do objeto, por um Unico servidor ou por Comissdo de
Gestao e Fiscalizacdo, que deve constar no Edital, desde que, no
exercicio dessas atribuicdes, figue assegurada a distincdo dessas
atividades e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as acdes relacionadas a gestao do contrato.

Em caso de insuficiéncia de efetivo de servidores e a
critério da autoridade competente, um Unico servidor podera,
cumulativamente, acompanhare fiscalizar mais de um contrato, levando
em consideracao o tempo disponivel para o exercicio da funcdo e a
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complexidade dos contratos.

A designacao para as funcoes de gestao e fiscalizacao
de contratos deve levar em consideracao a competéncia técnica e o rol
de atribuicbes exercidas pelo servidor, de maneira a evitar eventuais
prejuizos advindos do acompanhamento deficiente da execucao
contratual, e ser publicada em Boletim Interno da OM.

4, GESTAO E FISCALIZAGCAO CONTRATUAL

A competécia para a Gestao e Fiscalizacao dos contratos
é da Secretaria ou 6rgdao equivalente destinataria ou beneficidria e
responsavel pela obra, servico, ou bem adquirido. No caso de obras a
gestdo e fiscalizacao contratual seréa sempre da Secretaria de Obras e
Desenvolvimento Urbano.

A gestdo compete ao titular da pasta que podera
designar, de acordo com objeto e complexidade um fiscal
administrativo e um fiscal técnico.

Em casos especificos, quando constar em Termo de
Referéncia e Edital a gestdo e fiscalizacdo sera desenvolovida por
Comissao, designada pelo Prefeito.

A composicao da referida Comissdo obdecerd as
necessidades em razao do objeto contratado e condicbes de execucao.

Fungdes de Gestao e Fiscalizagdo Contratual
Coordena o processo de gestao e fiscalizacao
Gestor do Contrato da execucao contratual. Cabe-lhe, portanto,
tratar com o contratado, exigindo o fiel
cumprimento do que foi pactuado.
E o} responsavel pela avaliacao &
Fiscal Técnico do acompanhamento da execucao do objeto nos
Contrato moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacao dos servicos estdo compativeis com
o projeto, memorial descritivo e os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado.
E o responsavel pelo acompanhamento dos
Fiscal Administrativo aspectos administrativos da execucao dos
doContrato servigos nos contratos com regime de execugao
indireta, quanto as obrigacfes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas e demais exigéncias legais
e contratuais bem como gquanto as
providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento.

* A fiscalizacdo técnica da execucdo contratual, preferencialmente, deve ser atribuida
servidor | que detenha formagcdo ou familiaridade com o objeto fiscalizado, evitando-
se ainda o excesso na eventual acumulagcdo de varios contratos sob a
responsabilidade do mesmo fiscal.
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A designacao do servidor responsavel pela fiscalizacao
administrtiva e técnica (quando for o caso) sera realizada pelo titular da
pasta assim que receber o contrato da Divisao de Licitacbes e
Contratos.

Sendo necessaria atuacao de fiscal técnico por
profissional especifico indisponivel no quadro de servidores da pasta,
esta requisitara a outra pasta.

Nos casos de solucdes e equipamento de Ti, devera ser
requisitado servidor da Divisao de Tecnologia da Informacao para atuar
na fiscalizacdo técnica.

5. ATRIBUICOES DO GESTOR E DOS FISCAIS DE
CONTRATO

As atribuicdes do gestor e dos diversos tipos de fiscais
de contrato estao listadas abaixo:

| - ao Gestor do Contrato cabe:

a) coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao
contratual (técnica e administrativa);

b} coordenar os atos preparatorios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a Divisao
de Licitacao e Contratos para formalizacao dos procedimentos guanto
aos aspectos que envolvam a prorrogacao, reequilibrio econémico-
financeiro, reajuste, repactuacao, pagamento, extincao do contrato,
emitindo sempre manifestacao fundamentada e conclusiva sobre tais
atos;

¢} encaminhar a Divisao de Licitacdo e Contratos com a
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias proposta de porrogacao do
contrato, com as providéncias necessarias conforme normas em vigor;

d) comunicar a Administracdo as ocorréncias, faltas ou
defeitos observados na execucao do contrato, sugerindo as medidas
necessarias para o fiel cumprimento do objeto pactuado;

e } responsabilizar-se pelo recebimento definitivo do
objeto, ato qgue concretiza ou ateste a execucao dos servicos ou entrega
dos bens, guando nao houver sido designado, para esse fim, outro
servidor ou Comissao de Recebimento;

f) propor a autoridade competente a eventual aplicacdo
de glosas, sancdes ao contratado e execucao da garantia;

g) apresentar a Administracdo eventuais propostas de
modificacao contratual que julgar pertinente, com a finalidade de
aprimorar a execucao contratual;

h} atuar como interlocutor da Administracaoc nas
comunicacdes oficiais com a empresa/pessoa contratada;

i} elaborar um relatério final de gestdo contratual com
base nos registros de execucao contratual, que devera ser arguivado e
usado como subsidio para se planejar a préxima contratacdo; e

j} observar a situacao envolvendo o recebimento
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provisério e definitivo de obras e servicos.

Il - ao Fiscal Técnico do Contrato compete:

a) comparecer ao local da prestacao do servico, da
realizacao da obra ou da entrega do material, confrontando a execucao
com as condicdes avencadas, como, por exemplo, especificacao do
objeto, forma de execucao dos servicos e prazos;

b) ler minuciosamente o contrato, conhecer o
objeto e todos os servicos descritos no Projeto Bésico/Termo de
Referéncia e seus apensos;

c) comunicar formalmente ao Gestor do Contrato
as ocorréncias, faltas ou defeitos observados, sugerindo, de forma
clara e objetiva, as medidas necessarias para o fiel cumprimento do
objeto;

d) conferir, nos aspectos quantitativo e qualitativo,
o objeto contratual, avaliando o atendimento dos aspectos abaixo,
quando for o caso; elaborando a medicao conforme normas internas
vigentes, contendo:

1. os resultados alcancados em relacao ao contratado,
com a verificacao dos prazos deexecucao e da qualidade demandada;

2. os materiais empregados;

3. a adeguacao dos servicos prestados a rotina de
execucao estabelecida;

4. o cumprimento das demais obrigacdes
executivas decorrentes do contrato; e

5. a satisfacdo do publico usuério;

e) rejeitar bens e servicos que estejam em

desacordo com as especificacbées do objeto, conforme constante do
contrato e do Projeto Basico/Termo de Referéncia, devendo atentar,
também, para os prazos contratuais estabelecidos;

ficonferir a relacdao de materiais, maquinas e
eguipamentos, conforme previsto em contrato;

g) realizar o) recebimento provisdrio, as
faturas/notas fiscais correspondentes as etapas executadas do contrato,
apés a verificacdo da conformidade dos servicos/obras, em
coordenacao, quando for o caso, conforme o disposto em normas
internas;

h) confeccionar o Termo de Recebimento
Provisoério, quando da entrega do objeto, resultante de cada Ordem de
Servico ou de Fornecimento de Bens;

i)certificar-se se 0o nimero de empregados alocados ao
servico pela empresa contratada, para cada funcao em particular, esta
de acordo com o contrato firmado, mantendo sempre atualizada a
respectiva relacao nominal;

jymanter, em formulério préprio (diario de obras/livro
de fiscalizacao ou instrumento equivalente), o registro de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao contratual;

k) verificar se o contratado respeita as normas de
seguranca do trabalho, quando for o caso; e
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lyreceber, ao término do contrato, o termo de quitacao
do contrato, assinado pela contratada, encaminhando-o ao Gestor, para
posterior autuacao nos autos do processo licitatorio.

lll - ao Fiscal Administrativo do Contrato, compete:

a) para os contratos com dedicacao exclusiva de mao
de obra, exigir do contratado os comprovantes de pagamento dos
salarios, vales-transporte e auxilio-alimentacao dos empregados, bem
como prova do recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios
e tributarios;

b) elaborar a planilha-resumo do contrato,
contendo as informacodes sobre todos os empregados terceirizados que
prestam servicos na unidade, com os seguintes dados: nome completo,
numero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, saldrio, adicionais,
gratificacdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas,
faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

C) verificar a planilha de frequéncia dos
empregados da contratada e o recolhimento dos encargos trabalhistas,
previdenciarios e tributarios, além das respectivas obrigacbes
acessoérias, nos casos dos contratos de prestacdo de servicos de
execucao indireta com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra;
atentando-se para eventual subcontratacao nao autorizada,;

d) propor, quando necessario, notificacbes ao
contratado e acompanhar os prazos de cumprimento daquelas, a fim de
subsidiar, se for o caso, 0s processos de aplicacao de sancobes
administrativas por inexecucao parcial ou total do contrato;

e) verificar a manutencdo das condicdes de
habilitacdo do contratado a cada pagamento a ser realizado em seu
favor; e

f} juntar ao processo de medicao pagamento as
certidées negativas do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e
de débitos tributérios, fiscais e trabalhistas, conforme os critérios exigidos
na fase de habilitacdo do certame originario da contratacéo, ou atestar
a regularidade mediante consulta aos sites rspectivos, conforme
dispuser normas internas vigentes;

g} nas contratacles para as quais nao haja designacao
de fiscal técnico, responsabilizar-se pelos atribuicbes deste, no gue
couber e imprescindiveis para a boa execucao do contratado.

6. RESPONSABILIDADES DA PASTA GESTORA

Compete a Secreaira Gestora, (por meio da Fiscalizacdo
Administrativa/Divisao Administrativa ou secao equivalente}, entre
outras responsabilidades:

a) sempre gque entender necessario, promover uma
reuniao inicial {antes do inicio da execucado contratual) em que estejam
presentes o representante da Administracao, o representante e o
preposto da contratada, e, ainda, o Gestor e Fiscais de contrato
designados, com a finalidade de discutir os pormenores da execucao,
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tais como: horarios, efetivo a ser empregado, controle de assiduidade,
indices de medicao de resultados, procedimentos documentais etc. bem
como dirimir eventuais dulvidas acerca das clausulas contratuais,
fazendo-se constar todos os pontos tratados em ata, a ser juntada aos
autos para consulta futura;

b) o fornecimento e abertura de livro para
registro de ocorréncias pelo fiscal técnico do contrato, que podera ser
substituido por documento impresso ou por registro em meio eletrénico,
especialmente para as obras;

C) verificar, em coordenacao com o Gestor do
Contrato, em até 90 dias antes do término da vigéncia, se ha
necessidade de abertura de novo processo licitatério;

d) comunicar ao contratado, em até 90 dias antes
do término da vigéncia do contrato, apds receber informacdes do gestor
do contrato, se hd, ou ndo, intencao de prorrogacdo do contrato, e
solicitar aquele que se manifeste acerca do interesse na continuidade
do pacto contratual;

e) realizar  todos 0s procedimentos da
repactuacao de precos dos contratos;

f) oficiar o contratado, apds esgotadas as
tratativas do Gestor do Contrato, determinando

g) regularizacao das faltas ou  defeitos
observados, fazendo constar todos os registros em pasta apropriada;

h) elaborar planilha-resumo dos contratos

administrativos, evidenciando o acompanhamento dos estagios da
despesa;

i) acompanhar, assessorado, a vigéncia das
garantias contratuais, quando previstas, e solicitar garantia
complementar nos casos de reajuste, repactuacdo ou reequilibrio
econdmico-financeiro; e

i) observar os requisitos técnicos na designacao
do fiscal de contrato.

A designacao formal do Fiscal do Contrato nao exime o
Gestor de acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, tendo em
vista que essa autoridade é responsavelpela autorizacao do pagamento.

7. VEDACOES

| - Contratacado de Servicos (execucgao indireta)

Nado serd objeto de execucdo indireta na Administracado
Pablica Direta, Autdrguica e Fundacional:

a) atividades gue envolvam a tomada de decisao
ou posicionamento institucional nas dreas de planejamento,
coordenacao, supervisao e controle;

b} as atividades consideradas estratégicas para o
6rgao ou entidade, cuja terceirizacao possa colocar em risco o controle
de processos e de conhecimentos e tecnologias;

c) as funcodes relacionadas ao poder de policia, de
regulacdo, de outorga de servicos publicos e de aplicacdo de sancdo; e
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d) as atividades inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de cargos do 6rgao ou entidade, salvo
expressa disposicao legal em contrédrio ou quando se tratar de cargo
extinto, total ou parcialmente, no ambito do guadro geral de pessoal.

Paragrafo Unico. As atividades auxiliares, instrumentais
ou acessorias as funcles e atividades definidas nas alineas do caput
podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia
de responsabilidade para realizacao de atos administrativos ou a
tomada de decisao para o contratado.

Il - Ingeréncia na Administragdo da Contratada

E vedado & Administracido ou aos seus servidores
praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo
de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de
subordinacao, vinculacao hierarquica, prestacdo de contas, aplicacao de
sancao e supervisao direta sobre os empregados da contratada;

i - exercer o poder de mando sobre os
empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos
ou responsaveis por ela indicados, exceto guando o objeto da
contratacao previr a notificacao direta para a execucao das tarefas
previamente descritas no contrato de prestacao de servicos para a
funcdo especifica, tais como nos servicos de recepcao, apoio
administrativo ou ao usuario;

i - direcionar a contratacaoc de pessoas para
trabalhar nas empresas contratadas;

v - promover ou aceitar o desvio de funcdes dos
trabalhadores da contratada, mediante a utilizacao destes em atividades
distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a
funcado especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

\ - considerar os trabalhadores da contratada
como colaboradores eventuais do proprio o6rgdao ou entidade
responsavel pela contratacado, especialmente para efeito de concessao
de didrias e passagens;

Vi - definir o wvalor da remuneracac dos
trabalhadores da empresa contratada para prestar os servicos, salvo
nos casos especificos em gue se necessitam de profissionais com
habilitacdo/experiéncia superior a dagueles que, no mercado, sao
remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que
justificadamente; e

Vi - conceder aos trabalhadores da contratada
direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto
facultativo, dentre outros.

Ill - Na contratacdo do servico terceirizado
De acordo com o previsto no art. 48 da Lei n°
14.133/21:

“Art. 48. Poderdo ser objeto de execugdo por terceiros
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as atividades materiais acessdrias, instrumentals ou complementares
aos assuntos que constituam area de competéncia legal do drgdo ou da
entidade, vedado a Administracdo ou a seus agentes, na contratacdo do
servico terceirizado:

/ - Indicar pessoas expressamente nominadas
para executar direta ou indiretamente o objeto contratado,;

/" - fixar saldrio inferior ao definido em lei ou em
ato normativo a ser pago pelo contratado,

i - estabelecer vinculo de subordinacdo com
funcionario de empresa prestadora de servico terceirizado,

v - definir forma de pagamento mediante
exclusivo reembolso dos saldrios pagos;

74 - demandar a funcionario de empresa

prestadora de servico terceirizado a execucdo de tarefas fora do escopo
do objeto da contratacao,

Vi - prever em edital exigéncias que constituam
intervencao indevida da Administracédo na gestao interna do contratado.
Vit

Pardgrafo Unico. Durante a vigéncia do contrato, é
vedado ao contratado contratar confuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do
orgdo ou entidade contratante ou de agente publico que desempenhe
funcdo na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestio do contrato,
devendo essa proibicdo constarexpressamente do edital de licitacgo”.

8. MOMENTOS DE FISCALIZAGAO

Os momentos de fiscalizacao sao previstos para a
fiscalizacao administrativa, mas podem ser aplicados para os demais
tipos de fiscalizacao, conforme o caso.

Especialmente para os contratos de servicos
continuados e de cessao de mao de obra {para outros no que couber):

| - Fiscalizagao inicial {(no momento em que a prestacao
de servicos é iniciada):

a) No momento em que a prestacao de servicos
é iniciada, deve ser elaborada planilha - resumo de todo o contrato
administrativo; contendo informacbdes sobre todos os empregados
terceirizados que prestam servicos no 6rgao ou entidade, divididos por
contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricéo
no CPF, funcao exercida, saldrio, adicionais, gratificacbes, beneficios
recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e
horas extras trabalhadas.

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

c) O numero de terceirizados por funcao deve
coincidir com o previsto no contrato administrativo.
d) O salario nao pode ser inferior ao previsto no

contrato administrativo e na Convencao Coletiva de Trabalho da
Categoria (CCT).

e) Devem ser consultadas eventuais obrigacdes
adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao gratuito).

f} Deve ser verificada a existéncia de condicoes
insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca
levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condicbes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos
de Protecao individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacdo dos servicos, a
contratada deverd apresentar a seguinte documentacao, devidamente
autenticada:

g.1. relacao dos empregados, com nome
completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), e indicacao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos,
quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucado dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinadas pela contratada;

g.3. exames meédicos admissionais dos empregados
da contratada que prestarao os servicos; e
g.4. declaracao de responsabilidade exclusiva da

contratada sobre a quitacaoc dos encargos trabalhistas e sociais
decorrentes do contrato

Il - Fiscalizacdao mensal (a ser feita antes do pagamento
da fatura)

aj Deve ser feita a retencao da contribuicao
previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e
dos impostos incidentes sobre a prestacao do servico.

b) Deve ser consultada a situacao da empresa
junto ao SICAF.

c) Serao exigidos a Certiddo Negativa de Débito
(CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido,
o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejam
regularizados no Sicaf.

d) Exigir, quando couber, comprovacao de que a
empresa mantém reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou
para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da
Lei n® 8.666, de 1993.
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lll - Fiscalizacao diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da
Administracao dirigidas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos
devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamacbes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados devem serdirigidas ao preposto.

b) Toda e qualguer alteracao na forma de
prestacao do servico, como a negociacao de folgasou a compensacao de
jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do
empregador.

c) Conferir por amostragem, diariamente, o0s
empregados terceirizados que estao prestando servicos e em guais
funcdes, e se estao cumprindo a jornada de trabalho.

IV - Fiscalizagcao procedimental

a) Observar a data-base da categoria prevista na
CCT. Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser
verificada pelo gestor do contrato a necessidade de se proceder a
repactuacao do contrato, inclusive quanto a necessidade de solicitacao
da contratada.

b) Certificar de que a empresa observa a
legislacao relativa a concessao de férias e licencas aos empregados.
c) Certificar de que a empresa respeita a

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

V - Fiscalizagao por amostragem

a) A Administracao deverd solicitar, por
amostragem, aos empregados, que verifiguem se as contribuicbes
previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus
nomes.

b) A Administracdo deverd solicitar, por
amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta do
FGTS, os quais devem ser entregues a Administracao.

c) O objetivo é que todos os empregados tenham
tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso signifique
gue a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo
empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da
expectativa do controle.

d) A contratada deverd entregar, no prazo de 15
{quinze) dias, quando solicitado pela Administracao, por amostragem,
quaisquer dos seguintes documentos:

d.l. extrato da conta do INSS e do FGTS de
gualguer empregado, a critério da Administracdo contratante;
d.2. cépia da folha de pagamento analitica de

qualquer més da prestacdo dos servicos, em que conste como tomador
o 6rgdo ou entidade contratante;

d.3. coépia dos contracheques assinados dos
empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servicos ou,
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ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios; e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios
suplementares (vale-transporte, vale- alimentacao, entre outros), a que
estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo
de Trabalho, relativos a qualguer més da prestacao dos servicos e de
qualguer empregado.

9. MODIFICAGOES CONTRATUAIS

Para fins didaticos, as modificacbes contratuais serao
divididas da seguinte forma:

| - Previstas no contrato:

Estabelecidas por meio de apostilamento. Nao necessita
assinatura do contratado, basta notificacdo ao contratado. Exemplo:
casos de reajuste, repactuacdo, empenho de dotacbes orcamentarias
suplementares etc.

Il - Alteragdes contratuais:

Realizado por meio de termo aditivo, conforme
situacdes previstas no art. 65 da Lei n° 8.666/93 e art. 124 da Lei n®
14.133/21.

-Lein? 8.666/93:

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

/ - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das
especificagoes, para melthor adequacdo técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificacdo do valor

contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de
seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

1l - por acordo das partes:

a) quando conveniente a substituicao da garantia
de execucado,

b) quando necessaria a modificacdo do regime

de execucado da obra ou servico, bem como do modo de fornecimento,
em face de verificacdo técnica da inaplicabifidade dos termos
contratuais originarios;

c) quando necessaria a modificacdo da forma de
pagamento, por imposicdo de circunstdncias supervenientes, mantido o
valor inicial atualizado, vedada a antecipacdo do pagamento, com
relacdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente
contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucdo de obra ou
servico;

d) para restabelecer a relacao que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicao
da administracdo para a justa remuneracdo da obra, servico ou
fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econdémico-
financeiro inicial do contrato, na hipdotese de sobrevirem fatos
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imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdvers,
retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, em
caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econdémica extraordinaria e extracontratual.

-“Llein?14.133/21:

Art. 124. Os contratos regidos por esta Lei poderdo ser
alterados, com as devidasjustificativas, nos seguintes casos:

/ - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacao do projeto ou das
especificacoes, para melhor adequacdotécnica a seus objetivos;

b) quando for necessaria a modificacdo do valor

contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de
seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

/l - por acordo entre as partes:

a) guando conveniente a substituicao da garantia
de execucdo,

b) quando necessdria a modificacdo do regime

de execucdo da obra ou do servico, bem como do modo de
fornecimento, em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos
termos contratuais originarios;

c) quando necessaria a modificacdo da forma de
pagamento por imposicdo de circunstincias supervenientes, mantido o
valor inicial atualizado e vedada a antecipacdo do pagamento em
relacdo ao cronograma financeiro fixado sem a correspondente
contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucdo de obra ou
servico,

d) para restabelecer o equilibrio econdémico-
financeiro inicial do contrato em caso de forca maior, caso fortuito ou
fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis
de consequéncias incalculdveis, que inviabilizem a execucdo do
contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticao
objetiva de risco estabelecida no contrato.

lll - Rescisao ou extin¢dao do contrato:

O contrato serd rescindido quando ocorrer algumas das
situacdes previstas no art. 78 da Lei n? 8.666/93 ou no art. 137 da Lei
n® 14.133/21.

-Lei n? 8.666/93:

Art. 78. Constituem motivo para rescisdo do contrato:

/ - 0 ndo cumprimento de cldusulas contratuaris,
especificagoes, projetos ou prazos,

1/ - 0 cumprimento irregular de cldusulas
contratuais, especificacdes, projetos e prazos,

/i - a lentidédo do seu cumprimento, levando a

Administracdo a comprovar a impossibilidade da concluséo da obra, do
servico ou do fornecimento, nos prazos estipulados,

v - 0 atraso injustificado no inicio da obra,
servico ou fornecimento,
74 - a paralisacdo da obra, do servico ou do

fornecimento, sem justa causa e prévia comunicacdo a Administracdo;
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7 - @ subcontratacdo total ou parcial do seu objeto,
a associacdo do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia, total
ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo, nao admitidas no
edital e no contrato;

vi/ - 0 desatendimento das determinacdes
regulares da autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execucado, assim como as de seus superiores;

7/ - 0 cometimento reiterado de faltas na sua-
execucao, anotadas na forma do § 1° do art. 67 desta Lei;
X - @ decretacdo de faléncia ou a instauracdo de

insolvéncia civil;

X - a dissolucgo da sociedade ou o falecimento do
contratado;

X/ - g alteracdo social ou a modificacdo da
finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudiqgue a execucao do
contrato,

Xl - razbes de interesse publico, de alta
refevancia e amplo conhecimento, justificadas e determinadas pela
maxima autoridade da esfera administrativa a que estd subordinado o
contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o
contrato,

Xl - @ supressao, por parte da Administracdo, de
obras, servicos ou compras, acarretando modificacdao do valor inicial do
contrato além do limite permitido no § 1I° do art. 65 desta Lei;

Xl - @ suspensdo de sua execucdo, por ordem
escrita da Administracao, por prazo superiora 120 {(cento e vinte) dias,
salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensées que totalizem o
mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatorio de
indenizacées pelas sucessivas e  contratualmente  imprevistas
desmobilizacbes e mobilizacbes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensio do
cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a
situacéo,

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

XVI - a nao liberacdo, por parte da Administragao,
de drea, local ou objeto para execucdo de obra, servico ou fornecimento,
nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais naturais
especificadas no projeto,;

Xvil - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca
maior, regularmente comprovada, impeditivada execucdo do contrato.
XVill - descumprimento do disposto no inciso V do

art. 27, sem prejuizo das sancoes penais cabivess.
Pardagrafo unico. Os casos de rescisdo contratual serdo
formalmente motivados nos autos do processo, assegurado o
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contraditorio e a ampla defesa.

-Lein®14.133/21:

Art. 137. Constituiréao motivos para extinggo do
contrato, a qual devera ser formalmente motivada nos autos do
processo, assequrados o contraditorio e a ampla defesa, as seguintes
situacoes:

/ - ndo cumprimento ou cumprimento irregular
de normas editalicias ou de cldusulas contratuals, de especificacbes, de
projetos ou de prazos;

/i - desatendimento das determinacées regulares
emitidas pela autoridade designada para acompanhar e fiscalizar sua
execucado ou por autoridade superior;

1//4 - alteracdo social ou modificacdo da finalidade
ou da estrutura da empresa que restrinja sua capacidade de concluir o
contrato,

v - decretacdo de faléncia ou de insolvéncia
civil, dissolucdo da sociedade ou falecimento do contratado;

74 - caso fortuito ou forca maior, regularmente
comprovados, impeditivos da execucado do contrato;

vi - atraso na obtencdo da licenca ambiental, ou
impossibilidade de obté-la, ou alteracdo substancial do anteprojeto que
dela resultar, ainda que obtida no prazo previsto,

vi/ - atraso na liberacdo das areas sujeitas a
desapropriacdo, a desocupacdo ou a serviddo administrativa, ou
impossibilidade de liberacdo dessas dreas;

vili - razdes de interesse publico, justificadas pela
autoridade maxima do orgdo ou da entidade contratante;
IX - ndo cumprimento das obrigacbes relativas a

reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia
Social ou para aprendiz.

§ 19 Regulamento podera especificar procedimentos e
critérios para verificagcdo da ocorréncia dos motivos previstos no caput
deste artigo.

§ 22 O contratado terd direito a extincdo do contrato nas
seguintes hipoteses:

/ - supressao, por parte da Administracdo, de
obras, servicos ou compras que acarrete modificacao do valor inicial do
contrato além do limite permitido no art. 125 desta Lei;

1l - suspensdo de execucdo do contrato, por
ordem escrita da Administracdo, por prazo superior a 3 (trés) meses;
/4 - repetidas suspensées que totalizem 90

(noventa) dias dteis, independentemente do pagamento obrigatorio de
indenizacdo  pelas sucessivas e contratualmente imprevistas
desmobilizacdes e mobilizacbes e outras previstas;

v - atraso superior a 2 (dois) meses, contado da
emissao da nota fiscal, dos pagamentos ou de parcelas de pagamentos
devidos pela Administracgo por despesas de obras, servicos ou
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fornecimentos;

74 - nao liberacdo pela Administracdo, nos prazos
contratuais, de drea, local ou objeto, para execucdo de obra, servico ou
fornecimento, e de fontes de materiais naturais especificadas no projeto,
inclusive devido a atraso ou descumprimento das obrigacdes atribuidas
pelo contrato a Administracdo relacionadas a desapropriacdo, a
desocupacdo de dreas publicas ou a licenciamento ambiental.

$§ 39 As hipdteses de extincdo a que se referem o0s
incisos ff, iff e IV do § 29 deste artigo observardo as seguintes
disposicées:

/ - ndo serdo admitidas em caso de calamidade
publica, de grave perturbacdo da ordem interna ou de guerra, bem
como quando decorrerem de ato ou fato que o contratado tenha
praticado, do qual tenha participado ou para o qual tenha contribuido,

/I - assegurarao ao contratado o direito de optar
pela suspensdo do cumprimento das obrigacées assumidas até a
normalizacdo da situacdo, admitido o restabelecimento do equilibrio
econémico-financeiro do contrato, na forma da alinea “d” do inciso if do
caput doart. 124 desta Lei”.

10. REGISTRO DO CONTRATO NO SISTEMA AUDESP

Realizada a emissdao do empenho, sera registrado a
formalizacao e publicacao de contratono sistema Audesp

| - Acompanhamento dos Contratos (gestdo e
fiscalizagao)

a) Apostilamentos e Aditivos

Caso tenha sido elaborado Termo de Apostilamento ou
Termo Aditivo, o mesmo devera ser registrado no SISTEMA Audesp nas
respectivas opcdes apresentadas pelo sistema.

b) Rescisao ou extincao

Caso a Administracao decida por rescindir o contrato, o
fato deve ser registrado noSistema Audesp.

11 . DAS PENALIDADES

Pelo descumprimento de clausulas editalicias e
contratuais, além de demais disposicdes previstas nas leis n2 8.666/93 e
14.133/2021 as contratados sujeitam-se a penalidades legais, mediante
o devido processo, administrativo no qual sejam garantidos a ampla
defesa e o contraditério.

As espécies de penalidades administrativas aplicaveis a
Contratada sao:

i. adverténcia;

ii. multa, na forma do instrumento convocatério ou no
contrato; e

ili. suspensao temporaria do direito de licitar e contratar

2


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art124iid
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art124iid
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art124iid

Manual
Manual de Orientagéo aos Agentes da Administracéo

com a EPL, por prazo nao superior a 2 {dois) anos.

Compete Autoridade responsavel pela contratacao, no
caso sempre sera o Prefeito, a aplicacdo da penalidade prevista no
inciso | e il do artigo anterior.

As penalidades, devem levar em consideracao a
natureza e a gravidade dos fatos, a extensdo e a relevancia da
obrigacao descumprida, a culpabilidade da Contratada, os fins a que a
sancao se destina, os principios da razoabilidade e da proporcionalidade
e, em especial, as seguintes circunstancias:

a) a inexisténcia de prejuizos ou riscos a
Municipalidade;

b} a regularizacao do ato que ensejou a abertura do
processo, até a primeira decisao administrativa;

c) danos gue o cometimento da infracao ocasionar ao
servico e aos usuarios;

d) antecedentes da Contratada;

e} o descumprimento de obrigacao com a obtencao de
vantagens indevidas, de qualquer espécie, em beneficio préprio ou de
outrem, em decorréncia do inadimplemento; e

f) a ndo adocao de providéncias no sentido de evitar ou
reparar atos lesivos, a EPL ou a terceiros, dos quais tenha tomado
conhecimento.

11.1 Do Processo Administrativo para apuracao de
irregularidade e aplicacdao de penalidade

| - Das medidas preliminares

O Fiscal do contrato deve acompanhar e fiscalizar sua
execucao, registrando as ocorréncias a ele relacionadas e
determinando, por escrito, o que for necessédrio a regularizacao das
faltas ou defeitos observados, emitindo, sempre que necessdario a
competente notificacao a Contratada, por qualquer meio escrito idoneo,
fixando-se prazo para que promova a reparacac ou correcao imediata
de qualquer inadimplemento contratual, atendendo o disposto no
contrato e na legislacdo pertinente, bem como para que apresente
eventuais justificativas, sem prejuizo da instauracao do PAAR.

Il - Da instauracao do Processo Administrativo

O Processo de Apuracao de irregularidade e Penalizacao
inicia-se pelo Gestor do Contrato, por provocacao do Fiscal do Contrato,
ou por quem tomar ciéncia do fato, o qual devera elaborar memorando
gue contenha, no minimo, as seguintes informacdes:

| - identificacao do contrato ou documento equivalente
gue supostamente teve suas regras e/ou clausulas descumpridas pelo
fornecedor;

il - descricao dos fatos ocorridos e do inadimplemento
total ou parcial verificado;

il - apresentacao dos meios utilizados como tentativa
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para solucionar os problemas, e das justificativas apresentadas pela
Contratada, se houver;

IV - indicacao de eventuais prejuizos e riscos causados
a Municipalidade em razao da suposta inadimpléncia contratual;

V - indicacdo das cldusulas contratuais e/ou dos itens
dos anexos ao contrato supostamente violado;

VI - indicacao da gravidade do inadimplemento; e.

VIl - proposta da penalidade a ser aplicada, de acordo
com o constante no Edital, contratao e legislacao.

Deve ser, anexado ao memorando inicial todos os
documentos comprobatérios das alegacbes neles formuladas, bem
como coépia do contrato e outros documentos considerados pertinentes.

O processo deverd ser encaminhado a Divisdo de
Licitacao e Contratos que se incumbird da instrucao do processo.

A Contratada sera notificada pela DLC por escrito,
mediante meio idbneo, para apresentacao de defesa prévia.

A notificacdo deverd ser feita por publicacdo nos meios
oficiais, quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que a
Contratada se encontrar.

E 6nus da Contratada manter atualizado, junto & DLC,
seu endereco, inclusive eletronico.

O prazo para apresentacdo da defesa prévia sera de 10
(dez) dias Uteis, a contar do recebimento da notificacao.

A notificacdo deverd conter:

i - a identificacdo da pessoa fisica ou juridica
interessada;

il - a finalidade do documento;

il - a indicacao dos fatos e fundamentos legais
pertinentes;

IV - as penalidades previstas;

V - a intimacdo para apresentacdo de defesa prévia e
eventuais provas a produzir;

Vi - o prazo e o local para manifestacao do intimado; e

Vit - a possibilidade de a Contratada ter vista dos autos,
bem como de obter cépias dos documentos neles contidos.

A contratada incumbe, no Ambito da defesa prévia,
alegar todos os fatos e fundamentos juridicos que lhe aproveitem.

Caberd a Contratada o ©6nus da prova de suas
alegacdes, observando-se gue:

| - ao declarar que fatos e dados estejam registrados
em documentos existentes DLC poderd solicitar ao Gestor a obtencao
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dos documentos ou das respectivas cépias, a fim de juntd-las ao
processo; e

il- devera, na defesa prévia, juntar documentos e
pareceres, bem como requerer diligéncias e pericias, ou qualquer outro
meio de prova cabivel, arcando com eventuais custos de sua realizacao.

Poderao ser recusadas, mediante decisao
fundamentada da Autoridade Administrativa, as provas propostas pela
Contratada quando sejam intempestivas, ilicitas ou protelatérias.

Apds a apresentacao da defesa prévia pela Contratada,
esta sera encaminhada ao Gestor, a fim de que se manifeste sobre as
alegacdes e eventuais provas produzidas ou a produzir, ouvindo, se
entender, o Fiscal, ou a guem tiver tomado ciéncia do fato.

Na manifestacao serao observados os seguintes pontos:

I - argumentos eventualmente apresentados pela
Contratada;

il - gravidade do inadimplemento e eventuais
transtornos, prejuizos e riscos causados a EPL ou gque possam vir a
ocorrer;

il - eventuais provas produzidas ou requeridas pela

Contratada;

iV - qualquer outro dado relevante que guarde
pertinéncia com o assunto; e

V - Conclusao fundamentada pela aplicacao de

penalidade - e quais - ou justificativa e arquivamento.

Apds as providéncias previstas anteriores, o processo
devera ser encaminhado a DLC para elaboracdo de manifestacdo ou
Relato, a ser encaminhado ao Prefeito para deliberacdo da matéria;
facultando, quando de relevante indagacao juridica, remeter os autos a
Procuradoria Geral do Municipio para analise e manifestacao antes da
decisao final.

Da decisao final, DLC deverd providenciar por escrito,
por qualquer meio idbneo, a notificacdo da Contratada além das
anotacdes e publicacdes pertinentes.

Havendo Recurso Administrativo ou pedido de
reconsideracdo de ato, observar-se-a, no que couber a tramitacédo e
manifestacao dos servidores previstos nas fases anteriores, remetendo
a DLC ao final a Procuradoria Geral do Municipio para analise e
manifestacdo e decisdao pelo Sr. Prefeityo, da qual sera a Contratada
notificada.

lll - Do Pagamento da Multa

Apbés o término do prazo para a apresentacao de
recurso ou depois de esgotada a via recursal, a Contratada sancionada
com multa deverd comprovar o pagamento em até 10 (dez) dias Uteis, a
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contar da data do recebimento da notificacao respectiva.

Nao comprovado o pagamento da multa no prazo
indicado podera proceder com a retencao e compensacao dos créditos
nas faturas devidas a Contratada, acionar as garantias contratuais
apresentadas, ou ainda efetuar sua cobranca pela via judicial.

Caso o valor da garantia seja utilizado no todo ou em
parte para o pagamento da multa, esta deve ser complementada no
prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contado da solicitacdo da DLC.

Findo o Processo o mesmo serd arquivado pela DLC
junto ao Processo de Licitacao e Contratacao.

12. CONSIDERACOES FINAIS

A gestao e fiscalizacao de contratos € uma importante
ferramenta de controle internode gestao, pois visa evitar erros e desvios
na execucao dos objetos avencados e o atingimento dos objetivos com
eficiéncia, de forma que os resultados atendam o planejado sob os
aspectos quantitativos e qualitativos.

Os gestores e fiscais de contratos devem estar atentos
as necessidades de ajustes nos termos de contrato e na execucao, de
forma a alertar os gestores sobre as possibilidades de suspensao
interrupcao do contrato.

As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucao
contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administracédo para os
servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrucao processual e o encaminhamento da documentacao pertinente
ao setor de contratos para a formalizacao dos procedimentos relativos a
repactuacao, alteracao, reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual
aplicacao de sancdes, extincao dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucdao de
problemas relativos ao objeto.

O gestor e os fiscais de contratos devem ter sempre em
mente os principios previstos no art. 22 da Lei 9.784/1999, agindo com
razoabilidade, dentro da legalidade, buscando a eficiéncia e sempre
norteado pela busca de melhor atender o interesse publico.

A atividade de gestdo de contratos tem inicio na fase de
planejamento e o seu encerramento vai até a extincdo contrato.
Conforme o §29, art. 140 da Lei 14.133/2021, "o recebimento provisorio
ou definitivo ndo excluiréd a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca da obra ou servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execugao do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou
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pelo contrato”.

Os fiscais do contrato deverao promover as atividades
de transicao contratual observando, no que couber:

- a adequacao dos recursos materiais e humanos
necessarios a continuidade do servico por parte da Administracao;

- a transferéncia final de conhecimentos sobre a
execucao e a manutencao do servico;

- a devolucao ao 6rgao ou entidade dos equipamentos,
espaco fisico, crachas, dentre outros; e

- outras providéncias que se apliquem.

Por fim, cumpre ressaltar a importancia relatério final,
elaborado pelo gestor do contrato, informando as ocorréncias da fase
de execucao do contrato, apds sua conclusao, para ser utilizado com
fonte de informacodes para as futuras contratacdes.
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