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INTRODUCAO

O Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, com o fim de cumprir 0s
principios constitucionais da isonomia, legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, disponibiliza o presente Manual, como instrumento de
aperfeicoamento do trabalho daqueles que participam dos procedimentos de
contratacao de compras, obras e servicos.

O planejamento da fase interna do procedimento, em que se estabelecem as
especificacdes do objeto e seu valor estimado de mercado, é de extrema relevancia.
Nessa fase sdo formuladas exigéncias compativeis com 0s riscos inerentes ao
contrato em face dos resultados que devera produzir, quer o contrato decorra de
licitacdo ou da aplicacdo de hipdteses excepcionais de dispensa ou inexigibilidade
desta.

Igualmente importante € a gestdo da execucdo das obrigacBes contratadas. Ainda
que a licitagdo e o contrato tenham sido bem estruturados e formalizados, néo se
alcancara o resultado de interesse publico se ndo se garantir a plena realizacdo do
que se contratou.

Este Manual fornece orientacdes e subsidios necessarios ao trabalho dos gestores e
fiscais da execucdo dos contratos, bem como ao de todos os que atuam no ciclo da
contratacdo, desde a fase do planejamento até o arremate da execugdo, com 0
recebimento do objeto, o arquivamento do processo e a liquidagdo da despesa.

Trata-se de documento dinamico, cuja periodica atualizacdo variara de acordo com 0s
avancos da legislacdo e dos processos gerenciais aplicados a gestdo publica,
podendo a sua revisao também ocorrer por proposta dos gestores, fiscais e agentes
administrativos, seu publico-alvo e artifices principais de seu constante
aperfeicoamento.

O Manual sintetiza o conhecimento minimo essencial para orientar as contratacoes,
resumindo definicbes e procedimentos sem a pretensdo de esgotar 0os inumeros
aspectos técnicos, administrativos e juridicos que as envolvem.
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2. OBJETIVOS

& Disponibilizar aos servidores que atuam no ciclo da contratacdo, principalmente
aos responsaveis pela gestdo e pela fiscalizagdo da execucdo dos contratos

administrativos, o instrumental basico para obter o melhor resultado possivel;

L incentivar os servidores a aprimorar a sua missdo institucional, mediante a
otimizacdo de suas tarefas, a garantia de celeridade e o controle de atos,
proporcionando, aos agentes do controle externo, clareza em todo o

procedimento de contratacao e fiscalizacéo;

L manter os atores do processo de contratacdo a par do entendimento dos
tribunais de contas, no sentido de que a responsabilidade € solidaria e
compartilhada; na hipétese de a contratacdo produzir maus resultados, serdo
chamados todos aqueles que participaram do processo, para prestar os devidos

esclarecimentos;

L conscientizar os atores do processo administrativo da contratacdo acerca da
importancia dos requisitos de sustentabilidade em sua triplice dimenséo -
ambiental, social e econdmica, 0s quais devem estar presentes nos contratos do

Tribunal de Justica.
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3. ATORES RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO

O objeto do contrato é determinante na composi¢cdo das equipes de sua gestao e

execucao.

Nos contratos de obras, as atribuicbes do gestor, do fiscal e do agente administrativo

serdo cumpridas por meio de unidades organizacionais do Departamento de

Engenharia da Diretoria Geral de Logistica, em cuja estrutura funcional ha equipes

técnicas especializadas nos procedimentos pertinentes a contratacdo, execucao e

fiscalizacdo das obras.

Objeto do Unidade Responséavel pela
Contrato Atores indicacao
Servicos Cl;:?ssgglr Unidade Demandante
e Agente Administrativo Unidade Administrativa de Contratos
Compras 9 (DGLOG ou DGENG)
Gestor
Obras Fiscal DEENG
Agente Administrativo
Gestor Unidade Demandante
Integrante Demandante
Integrante Técnico DGTEC
Integrante Administrativo | Unidade Administrativa de Contratos
. Fiscal Demandante Unidade Demandante
Solugdo Fiscal Técnico DGTEC
de Tl Fiscal Administrativo Unidade Administrativa de Contratos

3.1. GESTOR DE CONTRATO

a) Conceito
Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o Diretor-Geral

designar, com o0 conhecimento necessario e suficiente para planejar a
contratacdo, sendo responsavel pela elaboracdo do respectivo documento de

referéncia e o gerenciamento do curso do contrato.
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Pode ser chamado de “dono do contrato”, por ser a pessoa que detém o
conhecimento acerca do objeto do contrato e de seus aspectos funcionais

correspondentes.

Deve agir de forma proativa e preventiva, observando o cumprimento, por parte
da contratada, das regras previstas no instrumento contratual, com a finalidade
de alcancar os resultados esperados, com adequacdo e economia para o

Tribunal.

Nos contratos de obra, o gestor do contrato € servidor do Departamento de

Engenharia da Diretoria Geral de Logistica, conforme atribuicbes elencadas na

legislacdo em vigor.

b) Designacéao
O diretor-geral da unidade demandante indica o gestor e seu substituto, cuja

designacao deve ocorrer antes da emissdo do memorando de inicio da obra ou

do servigo.

c) Atribuicbes
As atribuicbes do gestor de contrato, entre outras que poderdo ser
estabelecidas no documento de referéncia, sao:

U elaborar os projetos béasicos ou os termos de referéncia, com a

colaboracéo de unidades técnicas e especialistas, sempre que necessario;

U acompanhar o processo licitatorio ou de contratacdo direta em todas as

suas fases, até a assinatura do termo do contrato;

U auxiliar a DGLOG, no que tange a seus conhecimentos técnicos, nas
respostas a questionamentos, impugnacdes e recursos oferecidos durante

0 procedimento licitatorio;
L manter controle sobre os limites legais de acréscimos e supressdes;

L controlar os prazos de duracéo e vigéncia dos contratos;
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manter vigilancia em relacdo a periodicidade dos reajustes, aos termos de

recebimento definitivo e a emissao de nota de empenho;

encaminhar ao diretor-geral da unidade demandante os pedidos de
reajuste, repactuacao, revisao, alteracao e prorrogagéo do contrato;

solicitar & DGLOG/DECAN, se servico, ou a8 DGLOG/DEENG, se obra, em
prazo compativel com a complexidade da contratacdo, a eventual
prorrogacdo do contrato, de modo a viabilizar a tempestiva lavratura do
termo aditivo correspondente ou a elaboracdo de novo documento de

referéncia, sem desnaturar o objeto original;

informar ao diretor-geral da unidade demandante as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, solicitando a abertura de um
procedimento apuratério para a regularizacdo de faltas ou defeitos

observados;

encaminhar ao diretor-geral da unidade demandante, at¢é o més de
novembro de cada exercicio, os pedidos de emissdo de notas de empenho

para 0s contratos que permanecerao em vigor no exercicio seguinte;

acompanhar o saldo dos empenhos efetuados, solicitando o seu reforco
guando necessario, desde que haja prévia aprovacdo da despesa, bem
como acompanhar o saldo contratual, mantendo o agente administrativo e
o diretor-geral da unidade demandante informados acerca de pagamentos

eventualmente pendentes;

no inicio do exercicio financeiro, encaminhar ao agente administrativo, com
ciéncia do diretor-geral da unidade demandante, pedido de refor¢co de
empenho ou de emissdo de novo empenho, para fazer face as despesas

correntes;

até o dia 15 de dezembro de cada ano, informar a DGLOG, ou a Diretoria-

Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF), as obrigacdes

financeiras nao liquidadas no exercicio, visando a obtencdo de reforco,
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cancelamento e/ou inscricdo de saldos de empenho na conta de restos a

pagar.

3.2. FISCAL DE CONTRATO

a)

b)

Conceito

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o Diretor-Geral
designar, com o conhecimento necessario e suficiente para fiscalizar a execuc¢ao
fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias em registro
préprio; € o “agente de campo” do contrato, como representante da
Administracéo (Lei federal n°® 8.666/93, art. 67).

Nos contratos de obra, o fiscal de contrato é servidor do Departamento de

Engenharia (DEENG), conforme atribuicbes elencadas na legislagdo em vigor.

Designacéo
O diretor-geral da unidade demandante indica o fiscal e o seu substituto, cuja

designacao deve ocorrer antes da emissdo do memorando de inicio da obra ou

do servico.

Atribuicdes

As atribui¢cbes do fiscal de contrato séo:

L conhecer os termos do documento de referéncia (projeto basico e termo de

referéncia) , em especial o objeto do contrato;
U fazer-se presente no local da execucéo do contrato;

U certificar-se de que a contratada e o seu preposto estdo cientes das

obriga¢gGes assumidas na contratagao;

U esclarecer davidas do preposto que estiverem em sua alcada,

encaminhando as areas competentes, quando |he faltar capacitagédo técnica
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ou atribuicdo legal, os problemas que surgirem, dando ciéncia ao gestor do

contrato;

& dirigir-se, formalmente, ao preposto com o fim de resolver qualquer
irregularidade na execucao do objeto, comunicando ao gestor do contrato
eventuais tratativas infrutiferas ou resisténcia da empresa contratada, para

que sejam adotadas as medidas administrativas cabiveis;

U elaborar, de forma concisa e clara, o relatério de acompanhamento mensal
do contrato, para que nao pairem duvidas acerca das informacbes e

interpretacdes ali registradas;

L antecipar-se a solucdo de fatos que venham, eventualmente, a afetar a

relacdo contratual (como, por exemplo, greve, chuvas, fim de prazo);

L lancar todas as ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato no Livro de

Registros do Contrato de Servicos;

& notificar o preposto da contratada em caso de acidente de trabalho e de

outras ocorréncias que afetem a execucéo;

U conferir e atestar a nota fiscal do servico/material emitida pela contratada,
certificando (atestando), no verso da primeira via, a efetiva realizacdo do

respectivo objeto, na quantidade e na qualidade previstas no contrato;

U confrontar os precos e as quantidades constantes da nota fiscal com os
fixados no contrato, bem como as medi¢cdes dos servicos nas datas

estabelecidas, antes de atestar o documento fiscal;

% em tempo habil, encaminhar a nota fiscal ao gestor para a conferéncia da
documentacdo anexada e do pagamento, com vistas a evitar a incidéncia de

multas;

L solicitar & contratada a substituicio de qualquer utensilio, ferramenta ou
equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a boa conservacédo dos
bens ou instalagbes, ou, ainda, que ndo atendam as necessidades da
Administracéo;
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L determinar que o contratado dé& inicio & correcdo dos defeitos ou
desconformidades constatados durante a execucdo do objeto ou apoés o

recebimento provisorio, fixando prazo para o respectivo término;

& comunicar, formalmente, e com antecedéncia suficiente, o seu afastamento

das atividades de fiscalizacao, a fim de que o substituto as assuma;
3.3. AGENTE ADMINISTRATIVO DE CONTRATO

a) Conceito

Servidor da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), que nos contratos que tenha
por objeto servico, atua na fase de execucdo, auxiliando, sem vinculo
hierarquico, o gestor e o fiscal, no que tange as questbes administrativas e

financeiras do contrato.

b) Atribuicdes
Os procedimentos de responsabilidade do agente administrativo de contrato
sao:
L manter a guarda dos processos de contratagao;

L diligenciar, junto as empresas contratadas, a obtencdo de dados e
documentos para a correta instrucdo de procedimentos pertinentes a

contratacao;

U elaborar relatérios sintéticos de contratos em execucdo, centralizando

dados e informacdes para apoio as unidades;

U receber e dar andamento a pedidos de alteracdes, prorrogacdes, revisdes
e reajustes, verificando os pressupostos e documentos necessarios a

lavratura dos respectivos termos aditivos;

L informar aos setores competentes os prazos de vigéncia e de validade da

garantia;

U verificar o cumprimento das obrigacbes trabalhistas por parte da

contratada;
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U realizar os procedimentos de notificagéo das contratadas;
L visar as notas fiscais no processo de faturamento de prestacéo de servicos;

L manter vigilancia em relacdo ao prazo de vigéncia do contrato, indagando a
unidade demandante sobre as providéncias adotadas para o caso de
prorrogacéo do contrato ou elaboracé&o de novo documento de referéncia.

4. REQUISITOS ~EXIGI'VEIS PARA A DFSIGNAQAO DOS ATORES RESPONSAVEIS
PELA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS, INCLUSIVE SEUS
SUBSTITUTOS

Os servidores designados, inclusive seus substitutos, devem ser dotados de
qualificacdes especificas, tais como:

U gozar de boa reputacéo ético-profissional;
L contar com conhecimentos especificos acerca do objeto a ser gerenciado;
L n&o ter interesse pessoal direto ou indireto na execucdo do contrato;

nao estar litigando administrativa ou judicialmente com qualquer dos
representantes ou socios da parte contratada, ou com pessoas ligadas a estes
até o primeiro grau de parentesco;

nao estar respondendo a processo administrativo disciplinar;

nao constar, em seus registros funcionais, punicdo decorrente da pratica de ato
lesivo ao patrimdnio publico;

nao haver sido responsabilizado por irregularidades;

nao haver sido condenado em processo penal por crime contra a Administracao
Pdblica (Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro, e Leis federais de n°
7.492/86 e n° 8.429/92);

% n&o manter, com o contratado, relacdo comercial, econémica, financeira, civil ou
trabalhista;

% n&o ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do
contratado;
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U ndo guardar relacdo de parentesco com membro da familia dos sécios do
contratado.

5. RECUSA EM SER GESTOR OU FISCAL DE CONTRATOS

N&o é licito ao servidor recusar, imotivadamente, a designacédo para a funcdo de
gestor ou de fiscal, sob pena de caracterizar descumprimento de ordem superior e

inobservancia de dever funcional.

“A funcao de fiscal integra elenco de compromissos dos
agentes publicos... o acumulo de servico na atividade

principal ndo é considerado motivo para a recusa do

encargo.”

Fonte: ALVES, Léo da Silva. Pratica de gestéo e
fiscalizagdo de contratos publicos. Brasilia: Brasilia
Juridica, 2005, pp. 49 e 51.

6. RESPONSABILIDADES DOS ATORES ENVOLVIDOS NA GESTAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS

O gestor e o fiscal de contrato, por for¢ca das atribuicdes formalmente estatuidas, tém
deveres cujo descumprimento podera resultar em responsabilizagdo civil, penal e

administrativa.

Na aplicacao de penalidades, serdao consideradas a culpa ou o dolo do servidor, a
natureza e a gravidade da infragdo cometida, bem como os danos que tera
suportado a Administragcdo. Embora autbnomas, as san¢des administrativas podem

cumular-se com as civis e penais.

A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo,

gue resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.
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Com fundamento no inciso Il do artigo 58, c/c artigo 67, da Lei federal n°® 8.666/93, a
execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracdo, que anotara as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato em registro préprio, determinando o que for necessario a regularizacao de
eventuais faltas ou defeitos observados em sua esfera de competéncia.

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o acompanhamento

de sua execucao.

O gestor do contrato responde por seus resultados, devendo observar o
cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas, previstas

no instrumento contratual.

7. DISTINCAO ENTRE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO

N&o se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato, sendo necesséria a
observacdo da correta divisdo das respectivas funcdes e responsabilidades, de
forma a garantir que a execucdo do contrato ocorra com qualidade e respeito a
legislacédo vigente.

O Desembargador Jessé Torres sintetiza: “gestor € o que faz acontecer, e o fiscal é
aquele que acompanha o que esta acontecendo no dia a dia da execucdo do
contrato”. Afirma que os contratos traduzem compromissos com resultados para o
cidadéo, e que o gestor e os fiscais de execugao devem zelar por seu cumprimento.

Também assinala:

“Ora, se o gestor é essa peca que tem a visdo do sistema, que
conhece as prerrogativas da Administracdo, sabe usa-las no
momento e na dose certos, ele tem que ter uma equipe que
possa ir ao campo da execucdo para acompanhar o que esta
acontecendo — 0 gestor ndo vai, € evidente; se ele é gestor esta
na sua unidade administrativa tomando uma série de
providéncias e acompanhando o desenvolvimento da execucao

através de relatorios, documentos, sem jamais perder a visao do
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todo, a visdo do sistema, eficiéncia e eficacia, relagcdo custo-
beneficio e resultados. Mas ele precisa de gente do campo, e
esse pessoal de campo € o que a lei chama de fiscal da
execucdo. 7 (PEREIRA JUNIOR, Jessé Torres. Gestdo de
Contratos Administrativos — A Figura do Gestor Contratual.

Boletim de Licitacdes e Contratos, n.1, 2008).

O magistrado ensina que a gestao e a fiscalizacao contratual, além do aspecto legal,
devem observar as dimensOes de eficiéncia (otimizacdo dos recursos existentes),
eficacia (atingir os objetivos organizacionais) e efetividade (resultado apresentado ao

longo do tempo).

Eficiéncia é:

- fazer as coisas de maneira adequada,
* resolver problemas,

* salvaguardar os recursos aplicados,
 cumprir o dever funcional;

* reduzir os custos.

Eficacia é:
« fazer as coisas certas,
* produzir alternativas criativas,
* maximizar a utilizagao de recursos;

* obter resultados.

Efetividade é:
* manter-se no ambiente e

« apresentar resultados globais positivos ao longo do tempo.
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Gestéo e Fiscalizacéo

< ﬂ GESTOR FISCAL

Viséo global de todos os contratos; L Vis&o técnica do objeto;
) _ n U examina, verifica, inspeciona e
planeja, organiza e administra; .
vistoria;
U, acompanha a execucdo contratual in
loco;
solicita prorrogacdo de prazos ao

agente administrativo;

G

©

& realiza a gestéo dos prazos;

N examina a qualidade do objeto
contratado;

U solicita adequacdes e encaminha ao

agente administrativo;

aponta irregularidades e encaminha
ao gestor;

& & &

emite parecer ao gestor sobre a

solicita parecer do fiscal; N
execucado do contrato;

&

analisa relatério do fiscal, realiza medicdes;

elabora relatério de avaliacdo
contratual;

5

afere e atesta nota fiscal.

mantém  comunicacdo com a
contratada.

8. OS DEZ MANDAMENTOS PARA A BOA GESTAO DE CONTRATOS

A preservacdo do interesse publico é ponto primordial na gestdo de contratos,
cabendo aos atores envolvidos observar preceitos inibitérios da ocorréncia de
problemas e aptos a corrigir erros cometidos em procedimentos antecedentes.

O quadro a seguir, de autoria do Desembargador Jessé Torres Pereira Junior,
apresenta as obrigacdes do gestor em face da Lei de Responsabilidade Fiscal.

MAN-DGLOG-005-01 Rev. 02 p. 16


http://www.google.com.br/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=TaD0zJVIxJ7puM&tbnid=FMJPYZ5c6AMs_M:&ved=0CAUQjRw&url=http%3A%2F%2Favantcontadores.blogspot.com%2F2013%2F07%2Fcomo-solicitar-el-certificado-de.html&ei=3pq9U92_A8WosATC1oCABw&bvm=bv.70138588,d.cWc&psig=AFQjCNGkKT4wH5Gxj3RrpSATLn5eMUlXOw&ust=1405021123874441

Manual de Gestao de Contratos do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estéa

atualizada.

OS DEZ MANDAMENTOS PARA A
BOA GESTAO DE CONTRATOS

I. Amar o planejamento sobre todas as

demais fun¢bBes, jamais cedendo a
tentagéo de improvisar, salvo
comprovadissima excecao de

evidentissimo interesse publico, protegida
pelos principios constitucionais ou prevista
em lei;

II. Fazer do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentarias e de seu anexo
de metas fiscais, bem como da lei de
orcamento anual, o pdo nosso de cada dia
da gestao;

[ll. Definir, com clareza, o que a expressao
“‘acdo governamental” significa para as
finalidades do ente, ndo autorizando
acbes que acarretem aumento de
despesa, sem prévio parecer favoravel
dos oOrgdos de planejamento, controle

interno e juridico;

IV. Nao praticar ato que crie ou aumente
despesa corrente sem compensacao, seja
através de elevacdo de receita ou de
reducdo de despesas,
imaginar que a “terceirizagdo” contornara
os limites das despesas com pessoal;

outras nem

V. N&o cobicar o quadro de pessoal do
proximo, antes verificando, a cada quatro
meses, se a despesa de seu proéprio
guadro respeita os limites legais, de
acordo com a escala movel dos ultimos

VI. Nao temer ordenar ou autorizar
despesas, porém fazé-lo por meio de
atos expressamente motivados, apos a

manifestacdo escrita dos Orgaos
competentes;
VIl. Nao alienar bens e direitos do

patrimdénio publico com o fim de cobrir
despesas  correntes,
destinados a previdéncia social;

salvo se

VIIl. N&o maldizer os controles interno
e externo, pois que também eles tém
davidas e melhor sera reparti-las com
gquem é legalmente competente para
sana-las do que adotar entendimentos
isolados;

IX. Estimular todos os niveis de
servidores participantes da gestdo a
gue estudem, debatam e proponham a
adequada aplicacdo da LRF e de seus
instrumentos, visto que a
responsabilidade fiscal é solidaria;

X. N&o desonrar os restos a pagar e
0s reconhecimentos de divida, porque,
caso demonstrem ser ilicitos, poderao
leva-lo a arder no inferno do xadrez.

Autor: Desembargador Jessé Torres
Pereira Junior,
marco/2004.
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9. PROBLEMAS DECORRENTES DA MA GESTAO DE CONTRATOS

A deterioracdo do objeto pelo armazenamento indevido, o recebimento de bens e

servicos em desacordo com a especificacdo ou a paralisacdo de obras que acabam

se deteriorando, ndo decorrem, necessariamente, de ma-fé ou de desvios

intencionais dos atores envolvidos, mas sempre da falta de controle sobre a

execucao, seja qual for o motivo.

A tolerdncia deve ser zero para 0s casos de desperdicio e
malversacdo de dinheiro publico quando da gestdo ineficaz de
contratos publicos.

Os agentes envolvidos devem buscar, permanentemente, sua

atualizacdo e capacitacdo de modo a gerar e agregar valor a coisa

publica e a sociedade.

Os casos de ma gestdo devem ser punidos, de forma exemplar,
pelos Orgdos competentes, pois a impunidade e a falta de
responsabilizagdo do mau gestor ndo combinam com gestao do estado

democratico de direito estabelecido pela Constituicdo da Republica.

10. PREPOSTO

a) Conceito

Representante da contratada, aceito pelo Tribunal, responsavel por

acompanhar a execuc¢do do contrato e atuar como principal interlocutor junto a

contratante, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as

principais questdes técnicas, legais e administrativas no curso da execucao

contratual.
b) Atribuicdes

MAN-DGLOG-005-01
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Além de dar ordens diretas aos empregados da empresa contratada, s&o

atribuicbes do preposto:

L a0 mensurar a execucéo dos servicos que envolvem postos de trabalho,

verificar se estes estdo devidamente cobertos;

U salvaguardar, no ambito do local de trabalho e fora dele, os direitos dos
empregados envolvidos na execucdo do contrato administrativo, que sejam

amparados pela legislacao trabalhista;

U fiscalizar se os empregados estdo observando o horério de descanso
intrajornadas e interjornadas; e quando houver previsao de servico em hora
suplementar, fazer com que o0s empregados observem o0s limites
autorizados pela autoridade competente, sem prejuizo da observancia das

restricbes previstas na legislacéo trabalhista;

L apresentar ao fiscal a documentacdo que comprove que seus profissionais
atendem as exigéncias relativas ao perfil profissiogréafico, inclusive em caso

de substituicéo;

U solucionar problemas relativos a:

cartdes de vale-transporte;
uniformes/EPI;

controle de ponto;

socorro em caso de acidentes;

>

>

>

> faltas, férias, licencas;
>

» protocolo de documentos destinados a contratada;
>

participagdo em reunides que envolvam pauta relacionada aos
prestadores de servi¢o alocados na execugéo do contrato.
11. FASES DO CICLO DE FORMACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Os procedimentos da licitacdo compdem-se de uma fase interna, que vai até a

elaboracdo da minuta de edital, e de uma fase externa, que se inicia com a
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publicacdo do edital aprovado e termina com a adjudicagcdo do objeto e a

homologacao da licitacao.

Tais fases previnem e reduzem eventuais deficiéncias de planejamento e

aprimoram rotinas e meétodos.

Adequados procedimentos da fase interna da licitacdo tendem a assegurar o
sucesso da fase externa, minimizando impugnacdes ou recursos administrativos

que inibam ou retardem o resultado final do processo.

Na RAD-DGLOG-005 (Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos
Administrativos), na RAD-DGTEC-041 (Ciclo de Contratacdo de Solucdo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo) e na RAD-DGTEC-042 (Ciclo de
Execucédo de Contratos de Solucédo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao)
com respectivos formularios (FRM) e , sdo estabelecidos o passo a passo a ser
cumprido e o0s instrumentos que devem ser manejados pelas unidades

organizacionais do Tribunal, em qualquer processo de contratacao.

Séao formulérios do Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos Administrativos
(RAD-DGLOG-005):

» FRM-DGLOG-005-01 - Projeto Basico para Obras e Servicos de Engenharia
» FRM-DGLOG-005-02 - Projeto Basico / Termo de Referéncia para Servigos

» FRM-DGLOG-005-03 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) — Obras

» FRM-DGLOG-005-04 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Servigos

» FRM-DGLOG-005-06 - Ata da Reuniao Inaugural Presencial/Virtual

» FRM-DGLOG-005-07 - Relacdo Mensal de Identificacéo de Prestadores de
Servico/Levantamento de Satisfagcéo

» FRM-DGLOG-005-10 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Limpeza

» FRM-DGLOG-005-12 - Relacao de Ocorréncias do més do Faturamento —
Prestadores de Servico

» FRM-DGLOG-005-15 - Formulario de Adeséo a Ata de Registro de Precos
» FRM-DGLOG-005-17 - Formulario de Solicitagdo de Material
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» FRM-DGLOG-005-18 - Portaria de Designacao de Gestor/Gestor Substituto
e Fiscal/Fiscal Substituto do Contrato

FRM-DGLOG-005-21 - Analise de Riscos

FRM-DGLOG-005-22 - Livro de Registro do Contrato de Servigos
FRM-DGLOG-005-23 - Termo de Recebimento e Vistoria de Material
FRM-DGLOG-005-24 - Termo de Recebimento Provisoério de Obras
FRM-DGLOG-005-25 - Termo de Recebimento Definitivo de Obras
FRM-DGLOG-005-26 - Avaliacédo do Fiscal do Contrato de Servi¢os

YV V V V V V

Sao formularios do Ciclo de Contratacdo de Solucao de Tecnologia da Informacgéo
e Comunicacédo (RAD-DGTEC-041):

» FRM-DGTEC-041-01 - Documento de Oficializacdo da Demanda

» FRM-DGTEC-041-02 — Portaria de Constituicdo de Equipe de Planejamento

» FRM-DGTEC-041-03 — Equipe de Planejamento

» FRM-DGTEC-041-04 - Andlise de Viabilidade da Contratacao

» FRM-DGTEC-041-05 — Plano de Sustentacao de Solucéo de TI

» FRM-DGTEC-041-06 — Estratégica da Contratacao

» FRM-DGTEC-041-07 — Andlise de Riscos

» FRM-DGTEC-041-08 — Pesquisa de Precos

» FRM-DGTEC-041-09 — Projeto Basico ou Termo de Referéncia para
contratacao de Solugéo de Tecnologia da
Informacao e Comunicacéo (STIC)

» FRM-DGTEC-041-10 - Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens

» FRM-DGTEC-041-11 - Termo de Recebimento Provisorio

» FRM-DGTEC-041-12 - Termo de Recebimento Definitivo

» FRM-DGTEC-041-13 - Relatoério de Execucdo do Contrato

» FRM-DGTEC-041-14 - Solicitagéo de Aplicacao de Penalidade

» FRM-DGTEC-041-15 — Portaria de Constituicdo de Equipe de Planejamento

» FRM-DGTEC-041-16 - Portaria de Desconstituicdo de Equipe de
Planejamento da Contratacao

» FRM-DGTEC-041-17 - Portaria de Constituicao de Equipe de Gestéo da

Contratacao

Séo formuléarios do Ciclo de Execucdo de Contratos de Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagédo (RAD-DGTEC-042):
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FRM-DGTEC-042-01 - Portaria de Constituicdo de Equipe de Gestao da
Contratacéo

FRM-DGTEC-042-02 - Plano de Insercao

FRM-DGTEC-042-03 - Termo de Compromisso de Manutencéo de Sigilo
FRM-DGTEC-042-04 - Termo de Ciéncia e de Compromisso de Sigilo
FRM-DGTEC-042-05 - Livro de Registro do Contrato

FRM-DGTEC-042-06 - Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens
FRM-DGTEC-042-07 - Termo de Recebimento Provisoério
FRM-DGTEC-042-08 - Termo de Recebimento Definitivo
FRM-DGTEC-042-09 - Solicitacdo de Abertura de Procedimento Apura tério
FRM-DGTEC-042-10 - Autorizacao para Emissédo de Nota Fiscal

FRM-DGTEC-042-11 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Solucéao de TI

A\

YV V VYV VY YV VYV VY

Destaque-se a relevancia do uso do Livro de Registros e do Relatério Mensal de

Acompanhamento de Contrato (REMAC) pelo fiscal.

O Livro de Registros do Contrato de Servi¢cos devera conter o termo de abertura e
encerramento nos moldes do FRM-DGLOG-005-22, e nele ser&o promovidas as
anotacdes acerca das ocorréncias relevantes durante a vigéncia do contrato,

podendo ser das seguintes formas:

L arquivo fisico, onde serdo arquivadas as anotacdes feitas pelo fiscal do
contrato e documentos pertinentes, que ao final do contrato devera ser
encadernado ou atuado processo para esta finalidade, sendo apensado aos
autos do processo principal da contratacao;

L arquivo eletrdnico, onde serdo arquivadas as anotacdes feitas pelo fiscal do
contrato e documentos pertinentes digitalizados, que ao final do contrato
devera ser impresso e encadernado ou atuado processo para esta

finalidade, sendo apensado aos autos do processo principal da contratacao.
11.1 Faseinterna

A fase interna do processo de contratacdo desdobra-se nas etapas de

documentacgéo e de planejamento.
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Nessa fase sdo praticados todos os atos exigidos pela legislacdo, destinados a
preparar e instruir o procedimento licitatorio, sobre os quais a Administracao deve
exercer a funcao de autocontrole prevista no art. 49 da Lei federal n° 8.666/93.
E a fase prépria para a elaboracéo de um roteiro operacional para o gerenciamento

da licitacdo, evitando erros, atrasos e conflitos desnecessarios.

E nessa fase que se definem as especificacdes do objeto; estima-se o seu valor de
mercado;_verifica-se_a previsdo dos recursos orcamentarios; certifica-se sobre a

incidéncia, ou ndo, no caso, do art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

DELIBERACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

“A auséncia de cumprimento da fase interna de licitacdo
inviabiliza o conhecimento integral do objeto que se pretende
contratar e as estimativas de custos a ele inerentes.”

7

“A realizacdo da fase interna de licitacdo é condicao prévia
essencial a contratacdo, inclusive nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo.” Acorddo n° 2.684/2008 Plenario
(Sumario)

“Elabore previamente estudos técnicos preliminares que
assegurem a viabilidade da contratacdo sob os aspectos da
eficacia, eficiéncia, efetividade e economicidade, com vistas a
fundamentar o respectivo projeto basico, especialmente no que

concerne as diferentes solu¢Bes disponiveis no mercado, a
justificativa da solucdo especifica escolhida, bem assim ao
demonstrativo dos beneficios técnicos e econdmicos
provenientes de tal escolha, em atencdo ao disposto no art. 6°,
inciso IX, da Lei n° 8.666/1993.

Preveja no projeto basico, bem assim implemente, ao longo de
toda a execucdo contratual, controles que possibilitem o
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rastreamento da execugdo dos servigcos contratados e a
comprovacao da efetiva conclusao dos servicos pela Contratada,
em atencdo ao disposto no art. 6°, inciso IX, alinea “e”, da Lei n°
8.666/1993”. Acordao 137/2010 Primeira Camara (Relacéo)

a) Etapa da documentacao

O processo administrativo sé pode ser instaurado a partir da solicitacdo da
unidade demandante, que devera justificar, fundamentadamente, a
necessidade da contratacao, indicando a sua finalidade e o interesse publico a
ser atendido, bem como esclarecer o que vem ocorrendo nas unidades
organizacionais interessadas, incluindo o que pode acontecer se ndao houver a

contratacao solicitada.

A fundamentacédo oferece subsidios a aprovacdo do documento de referéncia,

gue especificara o objeto quanto a quantidade e a qualidade.

Nessa oportunidade, deve ser informada a situacdo do mercado, se ha apenas
um fornecedor ou se existem dois ou mais. Essa informacao deve constar dos
autos, inclusive para a tomada de decisdo: se a contratacdo ocorrera por
licitacdo (no caso de haver varios fornecedores) ou se por contratacao direta

(na hip6tese de um unico fornecedor).

O pedido deve ser claro quanto ao objeto a ser adquirido, a quantidade, a

especificacao e ao prazo.

Deve proceder-se, ainda, a “pesquisa de mercado”. Trata-se de uma estimativa
e, para sua apuracao, a unidade demandante deve esclarecer quais foram as
fontes pesquisadas, indicando a metodologia aplicada. Da pesquisa resultardo
a planilha de custos e a formacédo de precos - documento que detalha os

componentes do preco dos servi¢os e da obra.

No caso de compra, em gue ndo ha necessidade de planilha de custos, havera

apenas apuracéo do prec¢o estimado da contratacao.
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Recomenda-se que a pesquisa de mercado faca uso de varias fontes, tais
como: informacdo de balcdo de empresas do ramo; precos obtidos em
contratos precedentes para aquisicdo de objeto idéntico ou assemelhado;
precos anotados em registros de precos ou em cadastros administrativos, tipo

‘compras net”.

“Pesquisar precos é procedimento obrigatorio e prévio a
realizacdo de processos de contratacéo publica”.

Fonte: LicitacBes e contratos : orientacdes e jurisprudéncia
do TCU / Tribunal de Contas da Uniéo - 4. ed.

Perfeitamente justificada a contratacao e identificado o objeto, com o auxilio da
unidade especializada se necessario, a unidade demandante elaborara o termo
de referéncia (pregdo) ou o projeto basico (demais modalidades -
concorréncia, tomada de precos e convite) e enviara ao Departamento de
Contratos e Atos Negociais da DGLOG (DGLOG/DECAN) para a revisdo dos

referidos documentos, que serd promovida pelos Servico de Revisdo de

Documentos de Referéncia e Servico de Elaboracdo e Anélise de Custos,

ambos da Divisdo de instrucdo e Analise Contratual.

No caso de contratacdo direta, as medidas preparatérias devem seguir-se
outras que complementem a instrucdo do processo, especialmente
documentos e pareceres que claramente configurem a hip6tese invocada de
excecgao ao dever de licitar, bem como que atendam aos requisitos previstos no

paragrafo Unico, do artigo 26, da Lei federal n° 8.666/93.

e Um projeto basico, quando bem organizado, facilita o
enquadramento legal do processo de aquisi¢cao, a confeccao
do edital e do contrato, bem como o julgamento das
propostas e a fiscalizacdo da execucdo. Além disso,

minimiza, consideravelmente, a possibilidade de repetidos

pedidos de esclarecimentos adicionais pelos responsaveis
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da execucao aos demandantes do objeto.

e Trata-se da descricdo detalhada dos servicos a serem
executados, sua frequéncia, periodicidade, caracteristica do
pessoal, do fornecimento e utilizagdo dos materiais e
equipamentos contratados, dos procedimentos a serem

seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdo da qualidade,

normas de sustentabilidade ambiental, informacfes a serem

prestadas e dos tipos de controles a serem adotados.

e O projeto basico corrobora a motivacdo da Administracdo
Publica em contratar (servigco ou obra), fornece informacdes
suficientes para a clara compreensao do objeto, incluindo a
avaliacdo dos custos e a definicdo dos métodos e prazos de

sua execucao.

DELIBERACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

“Consideram-se indicios de irregularidade grave, as seguintes
ocorréncias:

e contratacdo de obras com base em projeto basico elaborado
sem a existéncia da licengca ambiental previa, conforme art.
7°, 8 2°, inciso | e art. 12, ambos da Lei n°® 8.666/1993, c/c o
art. 89, inciso I, da Resolugédo Conama n° 237/1997;

¢ inicio de obras sem a devida licenca de instalacdo; e o inicio
das operacbes do empreendimento sem a competente
licenca de operacéo, com base nas Resolu¢cdes Conama n°s.
237/1997 e 06/1987.”

Acordao n°516/2003 Plenario

“Cabe lembrar que o projeto basico e o projeto executivo de
um empreendimento ndo sdo meras exigéncias formais. E o
projeto basico que define a obra; e € o projeto executivo que
determina as condicbes de sua execucdo. Projetos mal
elaborados sao o primeiro passo em dire¢cdo a ocorréncia de
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problemas numa obra, aos desperdicios de recursos e ao

nao atendimento ao interesse publico conforme tem
constatado este Tribunal em numerosas obras fiscalizadas. ”

Acordao n° 1849/2008 Plenario

“Se o projeto basico for falho ou incompleto, os objetivos da
Administracdo nao serao alcangados. ”

“Néo se aplica a modalidade pregéo a contratagdo de obras
de engenharia, locacfes imobiliarias e alienacdes. Esse € 0
comando /egal. ”

Fonte: Licitacbes e contratos : orientacdes e jurisprudéncia
do TCU / Tribunal de Contas da Uniédo - 4. ed.

Importante deixar claras as responsabilidades da contratada para alcancar-se o
resultado planejado, tanto que, nos termos do art. 69 da Lei federal n°
8.666/93, “a contratada é obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucédo ou de

materiais empregados”.

Essa etapa preparatéria é finalizada com a autorizagdo, pelo diretor-geral da

unidade demandante, e resulta na instauracao do processo administrativo.

Em prosseguimento, 0s autos para a contratacao de servicos e compras seréao

BN

encaminhados a DGLOG, os de obra ao Departamento de Engenharia da

DGLOG, que verificam a presenca dos requisitos para a contratacao e, apos,
remete-os a DGPCF.

e “Deve o0 processo administrativo ter todas as
folhas/paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.

e as datas dos documentos constantes no processo devem
estar em ordem cronoldgica.”

Fonte: Licitagcdbes e contratos : orientagbes e
jurisprudéncia do TCU / Tribunal de Contas da Unido - 4.
ed.
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b) Etapa do planejamento

A DGPCF/ASPLO faz a reserva orcamentaria da despesa e encaminha os
autos & DGLOG/DELFA para elaboracdo da minuta do edital ou, no caso de
contratacao direta, do termo de contrato.

Em atendimento ao paragrafo unico, do art. 38, da Lei federal n°® 8.666/93, a
assessoria juridica da DGLOG examina e aprova as minutas dos editais e
contratos e envia os autos a DGCPF para autorizagdo, com posterior envio a
DGLOG/DELFA, para os procedimentos relativos a abertura do certame
licitatério. Se a assessoria juridica encontrar imperfeicbes nas minutas,
diligenciara a sua retificacdo, somente aprovando-as depois das devidas
correcoes.

Com tais procedimentos, estardo cumpridas as exigéncias alusivas a fase

interna da licitagdo de modo eficiente e adequado.

¢ Na data da publicacdo, o ato convocatoério deve informar
se h& projeto executivo disponivel e o local onde possa
ser examinado e adquirido.

e Para realizacdo de procedimento licitatério ndo héa
obrigatoriedade da existéncia prévia de projeto executivo,
uma vez que este podera ser desenvolvido
concomitantemente com a execuc¢ao de obras e prestacao
de servicos, se autorizado pela Administracdo. No caso, a
licitagdo deverd prever a elaboracdo do competente
projeto executivo por parte do contratado e preco
previamente fixado pela Administragéo.

Fonte: Licitacdes e contratos : orientacdes e jurisprudéncia
do TCU / Tribunal de Contas da Uniéo - 4. ed.

11.2 Fase externa

A fase externa do processo de contratacdo tem inicio com a publicacdo do edital
aprovado, findando com a celebracdo do contrato com o licitante vencedor, se

houver licitagéo.
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No caso de contratacdo direta, sera emitida a nota de empenho em favor daquele

gue preencha os requisitos do art. 26, p. unico, da Lei federal n° 8.666/93.

12. TERMO CONTRATUAL

12.1 Pertinéncia do termo contratual (artigo 62, caput, da Lei federal n°® 8.666/93)

A contratacdo deve ser formalizada, obrigatoriamente, mediante termo nos

seguintes casos:

¢ licitacOes realizadas nas modalidades de concorréncia ou tomada de
precos;
e dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cujo valor esteja compreendido

nos limites das modalidades de concorréncia e tomada de precos;

e contratacbes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes futuras,
como, por exemplo, entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia
técnica, garantia técnica, servicos a serem prestados e etapas a serem
cumpridas.

Nos demais casos, o termo € facultativo, podendo ser substituido por instrumentos
habeis, como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra

ou ordem de execucao de servico.

A Administracdo também pode dispensar o termo de contrato nas compras com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais néo resultem obrigacfes

futuras, inclusive assisténcia técnica.

12.2 Termo aditivo

Termo aditivo € o instrumento utilizado para formalizar as alteracdes nos contratos
administrativos previstas em lei, tais como acréscimos ou supressdes no objeto e
prorrogacbes de prazos, entre outras. A formalizacdo deve integrar 0 processo

administrativo do contrato principal.

12.3 Termo de apostilamento
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Termo de apostilamento é o registro administrativo que pode ser feito no termo de
contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente no
verso da ultima pagina. Pode ainda ser efetuado mediante a juntada de outro

documento ao termo de contrato ou demais instrumentos habeis.

O registro por termo de apostilamento é cabivel quando ndo se introduzir
modificacdo nas normas contratuais, podendo ser utilizado nas seguintes hipéteses
(Lei federal n°® 8.666/93, art. 65, § 8°):

e variacdo do valor contratual, por aplicacdo de indice de reajuste previsto
no contrato;

e compensacOes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condi¢des de
pagamento estipuladas no contrato;
e empenho de dotacdes or¢camentarias suplementares, até o limite de seu

valor corrigido.

13. OS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS SUJEITOS A LEI N° 8.666/93

Os contratos administrativos sujeitos a disciplina da Lei federal n® 8.666/93 sdo o0s
gue tém por objeto compras de bens, execucdo de servicos, realizacdo de obras e

alienacéo de bens inserviveis.
13.1 Contrato de servico

Servicos de execugdo indireta ou terceirizados tém por objeto atividades
acessorias, instrumentais ou complementares, tais como demolicdo, conserto,
instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, adaptacéo,
manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro, trabalhos técnico-
profissionais. Exemplo: conserto de computadores, manutencao de jardins, locacéo
de veiculos, instalacdo de aparelhos de ar-condicionado, limpeza de prédios (Lei
federal n° 8.666/93, art. 6°, I1).

Nas contrata¢cdes de Solugdo de TI, em razdo de sua caracteristica, € preciso

adotar os procedimentos constantes na RAD-DGTEC-041 e seus formularios.
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13.2 Contrato de compra

Trata-se de contrato pelo qual a Administracdo adquire bens (Lei federal n°
8.666/93, art. 6°, IlI).

As solicitagbes de compra de material, em consonancia com a politica de
sustentabilidade e economicidade do Tribunal, devem ser precedidas de consulta

ao Guia Verde, disponivel no Sistema de Controle de Material (SISMAT).
No contrato de compras, o fornecimento pode ser:

integral: todos os bens ou produtos sdo entregues em uma Unica parcela ou

ocasiao;

parcelado: os bens méveis ou produtos sdo entregues em duas ou mais parcelas,

previamente definidas;

continuo: os bens mdveis ou produtos sdo entregues de forma frequente ou
continua, no periodo de vigéncia contratual, conforme as necessidades do Tribunal,

mediante solicitacao.

Nos contratos de compra, o fiscal deve:

U Promover a troca de mercadorias e produtos recusados pelos 6rgdos
requisitantes por defeitos supervenientes ao recebimento, desde que nao lhes

altere as especifica¢des definidas no edital ou contrato;

& zelar para que os produtos sejam recebidos conforme a especificacdo, as
demais exigéncias referentes as embalagens e o0s prazos de validade

predefinidos no contrato ou edital.

13.3 Contrato de obra

Considera-se obra toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperagcdo ou

ampliacéo, realizada por execucao direta ou indireta (inciso |, do artigo 6°, da Lei
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federal n® 8.666/1993). Exemplo: construgdo de pontes e estradas, reforma ou

ampliacédo de edificios.

As unidades especialistas do DEENG, quanto ao planejamento, a execucdo e ao
monitoramento de obras deverdo atender ao disposto na Resolugdo do CNJ n°
114/2010 e atentar para as atualizacbes e publicacdes de novas resolucdes sobre

0 tema.

A execucdo de obras pode ser direta (realizada pelas proprias unidades do

Tribunal) ou indireta (realizada por terceiros contratados).

A execucado indireta pode ocorrer sob um de quatro regimes (Lei federal n°
8.666/93, art. 6°, VIII):

& empreitada por preco global: utilizada quando se contrata a execucdo de
obra ou servi¢co por preco certo e total; aplicavel, geralmente, em contratacdes
de objeto com caracteristicas consideradas comuns, ou seja, quando 0s
guantitativos envolvidos estiverem sujeitos a poucas alteracdes durante a
execucao do objeto e, por essa razéo, possam ser facilmente aferidos; o valor
€ definido no contrato, insuscetivel de ser discriminado segundo fracfes da
obra ou do servico por executar; a contratacdo por “preco certo e total”
demanda que a qualidade e a quantidade sejam passiveis de definicdo

exaustiva;

L, empreitada por preco unitario: usada quando se contrata a execuc&o de obra
ou servigco por preco certo de unidades determinadas; presta-se a projetos de
maior complexidade, quando a quantidade de servicos e materiais relativos as
parcelas de maior relevancia e valor significativo ndo estiver definida de forma
exata no ato convocatério, tampouco no orcamento apresentado constante da
proposta do adjudicatario; esse regime sera o mais indicado quando o objeto
incluir o fornecimento de materiais ou servigos com previsdo de quantidades ou
guando os guantitativos corresponderem as previsdes reais do projeto basico,
ou do projeto executivo, 0os quais deverdo retratar, com adequado nivel de

precisao, a realidade da execucéo da obra ou da prestacéo de servicos; o valor
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€ definido no contrato, porém decomposto em itens, de modo a que se
discrimine o valor de cada parte constitutiva do conjunto da obra ou do servico;
o valor global lancado no contrato € meramente estimativo, para fins de
empenhamento de verba; o valor efetivo dependera das medi¢des dos servigos
executados; quando ndo houver meios de definir claramente os aspectos
guantitativos do objeto a ser executado, a Administracdo adotara o regime de
empreitada por preco unitario e estabelecera um padrdo ou uma unidade de
medida para fins de afericdo do valor a ser pago ao contratado, ap6s o periodo
de medicédo e a verificacdo da conformidade da prestacdo com a obrigacdo

ajustada;

L empreitada integral: usada quando a contratagéo incluir todas as etapas da
obra, servicos e instalacbes em operacdo; o contratado assume inteira
responsabilidade pela execucdo do objeto até a sua entrega ao 6rgao em

condicdes de ser posto em funcionamento;

U tarefa: contrata-se mao de obra para pequenos trabalhos, por preco certo, com

ou sem fornecimento de materiais.
14. ALTERACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Os contratos podem ser alterados, para atender ao interesse publico (art. 65 da Lei

federal n°® 8.666/93). As alteracdes devem ser previamente justificadas por escrito e
autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

A autorizacdo ndo basta para formalizar a alteragdo porque a norma do paragrafo

Unico, do art. 60, da Lei federal n° 8.666/93 ndo admite contrato verbal.

As solicitacdes de alteracbes devem ser motivadas e formalizadas mediante termos

aditivos assinados e publicados.

Os pedidos de alteracdo devem ser analisados sob os aspectos de sua legalidade,

economicidade, implicando a emissao de empenho. A minuta de termo aditivo deve
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ser examinada e aprovada pela assessoria juridica, em atendimento ao paragrafo

anico, do art. 38, da Lei federal n°® 8.666/93, com prazo de assinatura pelas partes.
De acordo com a Deliberagéo n° 244/2007 do TCE/RJ:

“Art. 10. Os termos aditivos a contratos de obra deverdo ser
celebrados dentro do prazo de execucdo contratual, considerado
este o utilizado para a execucdo da obra, antes do aceite
definitivo.

Paragrafo unico. Os termos aditivos a contratos de compras e
servicos deverao ser celebrados dentro do prazo de vigéncia do

contrato.”
As alteracdes podem ser unilaterais ou por acordo entre as partes.
14.1 Alteracao unilateral

A alteracdo unilateral pela Administragcdo pode ser qualitativa quando houver
necessidade de a Administracdo modificar o projeto ou as especificacbes, para

melhor adequacao técnica aos objetivos do contrato.

As adequacgbes técnicas sdo necesséarias quando se apresentam circunstancias
anteriormente ndo percebidas ou quando a solucdo técnica antes adotada nao

mais atende ao resultado pretendido.

A superveniéncia de uma descoberta cientifica € um exemplo da necessidade de
inovagdes no projeto inicial. Também fatos preexistentes, mas somente verificados
ao longo da execucédo do contrato, como, por exemplo, uma falha geolégica de

terreno que impeca a execucao da obra como inicialmente prevista.

Alteracdo unilateral quantitativa corresponde a modificagdo do valor do contrato

em razédo de acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos de seu objeto.

14.2 Alteracao por acordo entre as partes
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A alteragéo por acordo entre as partes se apresenta nas seguintes situagoes:

L conveniéncia na substituicdo da garantia estabelecida para a execucdo do

contrato;

U se necesséaria a modificacdo do regime de execucédo (empreitada por preco

global, por preco unitario ou integral, além da tarefa);

U, se necesséaria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que sobrevierem a assinatura do contrato, devendo ser mantido

o seu valor inicial atualizado;

& se houver necessidade de restabelecer as relacdes inicialmente pactuadas,
objetivando a manutencdo do equilibrio econbmico-financeiro inicial do

contrato.

Apenas indicam que, nessas situacdes, ndo sera admitida a alteracdo unilateral.

N&o significam que ndo possa haver alteracdo consensual em outras hipoteses.

14.3 Acréscimos e supressoes

Os acréscimos ou supressbes nhas compras, obras ou servicos, quando
necessarios, devem respeitar 0s seguintes limites, tanto nas alteracdes

guantitativas quanto nas qualitativas:

&, para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressfes de até 25% do
valor atualizado do contrato;

&, para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do
valor atualizado do contrato;

U, acima desses percentuais, somente sdo permitidas supressées resultantes de
acordo entre as partes.

De acordo com a Lei federal n°® 8.666/93, art. 65, § 1°, o contratado é obrigado a
aceitar, nas mesmas condicfes do contrato original, os acréscimos ou supressoes,

desde que respeitados aqueles limites percentuais.
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15. VIGENCIA E PRORROGACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Os contratos administrativos tém sua duragcdo, em regra, adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios anuais (caput do artigo 57 da Lei federal n°
8.666/93).

Mas, como exceg¢do, 0 prazo contratual para a prestacdo de servicos de natureza
continuada pode ser prorrogado, até o limite de 60 (sessenta) meses, a fim de se

obterem precos e condigbes mais vantajosos para a Administracao.

As atas de registro de precos tém validade de 12 (doze) meses, incluidas eventuais
prorrogacfes (caput do artigo 12 do Decreto federal n°® 7.892/13). No entanto, os
contratos oriundos de atas de registro de pre¢os seguem a regra do artigo 57, da Lei
federal n® 8.666/1993, com a possibilidade de se estenderem por até 60 (sessenta)

meses, No caso de servigos continuos.

Os gestores de contratos de servicos ou de obra devem decidir quanto a
prorrogacdo ou ndo do contrato. Caso haja interesse e possibilidade legal de
prorrogar, 0 gestor deve manifestar-se nos autos do contrato, cumprir todos 0s
procedimentos exigidos, com o apoio do agente de contrato e ficar atento aos
prazos, a fim de impossibilitar que o contrato chegue ao termo final e, observando
ainda, o 8§ 2°, do artigo 57, da Lei federal n°® 8.666/93.

Caso os gestores dos contratos de servicos ndo considerem conveniente para a
Administracdo, a prorrogagao, devem elaborar o documento de referéncia, em autos

préprios, iniciando-se novo ciclo de contratacao.

Os contratos somente serdo prorrogados antes de expirar-se 0 seu prazo de
vigéncia.

Caso o contrato de servigos chegue ao final de seu prazo e sua execugao prossiga
sem o cumprimento das formalidades legais, a situacdo dard ensejo ao
Reconhecimento de Divida, diante da impossibilidade da prorrogacdo ser
formalizada por termo aditivo, nos termos do paragrafo Unico, do artigo 59, da Lei
federal n° 8.666/93. E o gestor do contrato podera vir a ser responsabilizado pela

irregularidade.
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DELIBERAQAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
“Néo se devem prorrogar contratos apos o encerramento de
sua vigéncia, uma vez que tal procedimento é absolutamente
nulo”. (Decisdo n° 451/2000 - Plenério)

RESCISAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Rescisdo é o encerramento do contrato antes do encerramento de seu prazo de
vigéncia.

A resciséo do contrato administrativo pode ser (Lei federal n® 8.666/93, art. 79):

& unilateral ou administrativa: quando a Administracdo decide, por ato
administrativo unilateral e motivado, dar por findo o contrato por descumprimento
das clausulas contratuais por parte do contratado, bem como por lentidédo, atraso,

paralisacdo ou interesse publico;

L amigavel: por acordo entre as partes, formalizado nos autos do respectivo

Processo;

L judicial: quando a rescisdo decorrer de decisdo judicial definitiva, necessaria

para resolver litigio entre a Administracédo e o contratado.

FONTES DE CONSULTAS SUGERIDAS
e Tribunal de Contas da Unido (TCU) — No portal do TCU, de acesso livre, é util
a leitura de material digital:
» Da “Revista TCU”, periodicamente divulgada;

» “Licitagdes, contratos e convénios®, orientacées normativas da AGU sobre
licitagOes e contratos, disponibilizado no link
http://portal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2057620.PDF

e Deliberacdes do TCE (com énfase na de n° 244/2007):
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» Deliberacéo n° 244, de 18 de dezembro de 2007 - estabelece normas a
serem observadas pelos 6rgados e entidades estaduais da Administracdo
Puablica Direta e Indireta de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do
Tribunal de Contas, visando ao controle e a fiscalizacdo dos atos
administrativos que especifica.

» Deliberagdo n° 223, de 24 de setembro de 2002 - dispde, no ambito do
Estado do Rio de Janeiro, sobre a fiscalizacdo do cumprimento da Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, disciplinando, ainda, o
encaminhamento, por meio magnético, das informacBes contabeis,
financeiras, orcamentarias, operacionais e patrimoniais, bem como dos
atos administrativos.

» Deliberacdo n° 204, de 13 de junho de 1996 - dispde sobre o exercicio
de ampla defesa e o chamamento do responsavel ou interessado para
seu exercicio e formacao do processo.

» Deliberacdo n° 198, de 23 de janeiro de 1996 - dispbe sobre a
instauracdo e a organizacdo de processos de prestacdo de contas,
tomada de contas e tomada de contas especial, no ambito da
Administracdo Estadual, e da outras providéncias.

» Deliberacado n° 195, de 23 de janeiro de 1996 - dispde sobre o controle
de prazos para o cumprimento de diligéncias e da outras providéncias.

» Deliberacdo n° 167, de 10 de dezembro de 1992 - aprova o Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

e Lei Complementar do TCE:

» Lei Complementar n° 63, de 1° de agosto de 1990 - dispde sobre a lei
organica do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e da outras
providéncias.

e Atos Oficiais do PJERJ:

» Ato Normativo n°® 06/2014, de 03 de abril de 2014 - dispbe sobre a
aprovacao da estrutura basica padronizada de atos convocatérios e de
termos de contrato que devera ser observada nas licitagbes e
contratacdes do Tribunal de Justica, sem embargo das adaptacdes que
se mostrarem necessarias em cada caso e do atendimento ao disposto no
art. 113, 8§ 2°, da Lei Federal n° 8.666/93.
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» Ato Executivo n° 5.298/2013, de 01 de outubro de 2013 - dispde sobre
a instituicdo e divulgacdo do guia de material de compras com
especificacdbes que evidenciem requisitos de sustentabilidade, em
conformidade com as normas publicadas pelos 6rgdos reguladores
competentes e de acordo com a legislacdo respectivamente aplicavel
(Guia Verde).

18. GLOSSARIO

Adesdo a Ata de Registros de Precos

Utilizacado de certame licitatério do qual o aderente ndo tenha participado,
observadas as obrigacdes presentes e futuras decorrentes da ata e assumidas com
0 Orgao gerenciador e os 6rgdos participantes, desde que realize ampla pesquisa
para a comprovacéo da vantajosidade (Lei federal n°® 8.666/93, art. 15, Il e 88 1° a
49),

Administracéo
Orgédo, entidade ou unidade administrativa por intermédio da qual a Administrac&o
Publica opera e atua concretamente (Lei federal n° 8.666/93, art. 6°, XII).

Agente administrativo de contrato
Servidor da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), que nos contratos que tenha por
objeto servico, atua na fase de execucdo, auxiliando, sem vinculo hierarquico, o

gestor e o fiscal, no que tange as questdes administrativas e financeiras do contrato.

Ajuste
Expressdo genérica para designar os acordos bilaterais ou plurilaterais que
estabelecem obrigacbes entre a Administracdo e a outra parte (Lei federal n°

8.666/93, art. 2°, paragrafo Unico).

Ampliacao
Obra de aumento de area ou capacidade da constru¢cdo. Na ampliagdo, mantém-se
a orientacdo do projeto originario, mas se acresce a area ou a capacidade de

construcao.
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Anotacado de Responsabilidade Técnica (ART)
Todo contrato para a execucdo de obra ou a prestacdo de qualquer servico de
engenharia, arquitetura e agronomia fica sujeito a “ART”, expedida pelo Conselho

Regional em cuja jurisdigéo for exercida a respectiva atividade.

Exige-se ART complementar para a prorrogacdo, o aditamento, a modificacdo de
objetivo ou qualquer outra alteracao contratual que envolva obra ou prestacdo de
servico de Engenharia, Arquitetura e Agronomia. A ART complementar sera
vinculada & ART original.

A finalidade da ART é definir, para os efeitos legais, 0os responsaveis técnicos pela
execucdo de obra ou a prestacdo de servico de engenharia, arquitetura e

agronomia, objeto de contrato.

Ata de Registros de Precos

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura
contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, érgaos participantes e as
condicbes a serem praticadas, conforme as disposi¢ées contidas no instrumento
convocatério e nas propostas apresentadas (Lei federal 8.666/93, art. 15 e Decreto
federal n® 7.892/2013).

Atestar

Confirmagéo de que houve a execuc¢ao do objeto previsto no contrato.

Contratacao direta

Procedimento prévio a contratacdo que visa selecionar, sem licitacdo, a proposta
mais vantajosa para a Administracdo, com observancia do principio da
impessoalidade (Lei federal n° 8.666/93, artigos 24, 25 e 26).

Contrato de grande vulto

Aguele cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite
estabelecido na alinea “c”, do inciso |, do art. 23 da Lei federal n°® 8.666/93, que
atualmente é de R$ 1.500.000,00.
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Construcgao
Conjugacao de materiais e de atividades empregadas na execucédo de um projeto de

engenharia.

Documento de Oficializagcdo da Demanda (DOD)
Documento que contém o detalhamento da necessidade da unidade demandante na

Solucéo de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo a ser contratada.

Documentacéo de pagamento

Documento fiscal e respectivos comprovantes do recolhimento de encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais relacionados a execucdo de
contrato, apresentados pelo contratado na forma exigida pela legislacdo ou pelo

contrato (Lei federal n°® 8.666/93, art. 71).

Documento de referéncia

Expressdo genérica para definir o termo de referéncia de compra ou o projeto basico
de obra ou servi¢o, podendo, neste caso, incluir projeto executivo (Lei federal n°
8.666/93, artigos 7°, § 1°, e 99, § 2°).

Equipe de Apoio a contratacdo (Solucéo de TI)
Equipe responsavel por subsidiar a DGLOG de elementos que respondem a
davidas, questionamentos, recursos e impugnacdes, bem como na analise e

julgamento de propostas de licitantes.

Equipe de gestao da contratacao (Solucao de TI)
Equipe composta pelo gestor do contrato, responsavel por gerir a execugao
contratual e, sempre que possivel e necessario, pelos fiscais demandante, técnico e

administrativo, responsaveis por fiscalizar a execu¢ao contratual.

Equipe de planejamento da contratacao de Solucéo de Tl
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Equipe envolvida no planejamento da contratacdo, responsavel por auxiliar a
unidade demandante da solucio de Tl. E composta por integrante demandante,

integrante técnico e integrante administrativo.

Estratégia para a contratacao
Documento que contém as informacdes necessarias e suficientes para subsidiar as
decisGes das demais unidades do 6rgao, envolvidas no processo administrativo da

respectiva contratagao.

Execucao direta
Aquela feita pelas unidades da Administracdo com meios préprios (Lei federal n®
8.666/93, art. 6°, VII).

Execucéo indireta
Aquela que a Administracdo contrata a terceiros, sob qualquer dos seguintes
regimes (Lei federal n°® 8.666/93, art. 6°, VIII):

a) empreitada por preco global: quando se contrata a execucdo da obra ou do

Servico por preco certo e total;

b) empreitada por preco unitario: quando se contrata a execucdo da obra ou do

servigo por prego certo de unidades determinadas;

c) empreitada integral: quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e instalacoes
necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao
contratante em condicdes de entrada em operacéo, atendidos 0s requisitos técnicos
e legais para sua utilizacdo em condi¢cdes de seguranca estrutural e operacional e

com as caracteristicas adequadas a finalidade para a qual foi contratada.

Fiscal de contrato
Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o Diretor-Geral
designar, com o conhecimento necessério e suficiente para fiscalizar a execucao

fisica do contrato, responsavel pelas anota¢cfes das ocorréncias em registro proprio;
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€ o0 “agente de campo” do contrato, como representante da Administragdo (Lei
federal n® 8.666/93, art. 67).

Fiscal de contrato para Solucéao de TI
1- fiscal demandante: servidor representante da unidade demandante, responséavel
por realizar o acompanhamento da execucdao fisica do contrato e de seus aspectos

funcionais;

2- fiscal técnico: servidor da DGTEC competente para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos técnicos da Solucao de TI;

3- fiscal administrativo: servidor da DGLOG competente para fiscalizar o contrato
guanto aos aspectos administrativos da execucéo, especialmente os referentes a
recebimento, pagamento, sancdes, aderéncia as normas, diretrizes e obrigacdes

contratuais.

Gestao de contratos
Conjunto de atos e procedimentos voltados ao acompanhamento e a fiscalizacao
dos contratos administrativos, com vistas ao seu integral cumprimento e atendimento

as necessidades da Administracéao.

Gestor de contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o Diretor-Geral
designar, com o conhecimento necessario e suficiente para planejar a contratacao,
sendo responsavel pela elaboracdo do respectivo documento de referéncia e o

gerenciamento do curso do contrato.

Glosar

Restringir parte do valor indicado em fatura apresentada pelo contratado, reduzindo
0 preco a ser pago. O valor glosado podera ser posteriormente liberado se a
retencéo tiver por objetivo obrigar o contratado a corrigir irregularidade (glosa com
finalidade cautelar); ou ndo ser mais pago quando, por exemplo, o servico nao tiver

sido realizado integralmente (glosa definitiva).
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Homologar
Confirmar a validade, a pertinéncia e a legalidade de todos os atos praticados no
procedimento licitatério, desde a sua instauracdo até a declaracdo do licitante

vencedor e adjudicac&o do objeto.

Instrumento de contrato

Documento formal, previamente aprovado pelo 6rgdo de assessoramento juridico da
Administracdo, definindo, em clausulas expressas, as obrigacdes a serem cumpridas
pelos contraentes, podendo ser o termo ou equivalente (Lei federal n°® 8.666/93, art
62).

Insumos

Em servicos e obras, sdo 0s materiais e equipamentos efetivamente utilizados na
execucao da prestacao, bem como os beneficios oferecidos aos empregados (como,
por exemplo, vale-transporte, alimentacdo, seguros de vida e saude etc.); somente
serd admitida a inclusdo desses beneficios na composicdo dos custos quando
prestados aos empregados. Em compras, sdo 0s materiais e equipamentos

efetivamente utilizados na producéo do objeto.

Integrante administrativo (Solucéo de TI)
Servidor representante da DGLOG, responsavel por apoiar e orientar a unidade
demandante e a DGTEC nos aspectos administrativos da contratacéo. E parte da

equipe de Planejamento da Contratacdo de Solugao de TI.

Integrante demandante (Solucao de TI)

Servidor representante da unidade demandante, responsavel pelos aspectos
funcionais da Solucdo de Tl e pela conducdo dos trabalhos da equipe de
Planejamento da Contratacdo de Solucéo de TI.

Integrante técnico (Solucao de TI)

Servidor representante da DGTEC, responsavel pelos aspectos técnicos da Solugéo
de Tl a ser contratada. E parte da equipe de Planejamento da Contratacdo de

Solucéo de TI.
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Licitacao
Conjunto de procedimentos formais, prévios a contratacdo, realizados com
observancia da isonomia e de requisitos de sustentabilidade, visando selecionar, em
procedimento publico, a proposta mais vantajosa para a Administracdo (Lei federal
n° 8.666/93, art. 3°, caput).

Liguidar
Procedimento de verificacdo do direito do credor ao pagamento, tomando por base
os titulos e documentos comprobatoérios dos respectivos fatos geradores, atestados

pelos agentes competentes da Administracao.

Livro de Registros do Contrato de Servigos
Registro sistematico dos atos relevantes da execucéo do contrato, obrigatorio (artigo
67 da Lei federal n° 8.666/93), elaborado pelo fiscal do contrato, contendo termos de

abertura e de encerramento.

Notdria especializacéo

Profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente
de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagcbes, organizacao,
aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados a suas
atividades, permita inferir que seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais
adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato (Lei federal n® 8.666/93, art. 25, §
19).

Ordenar despesa
Ato de autoridade competente que cria obrigacdo de pagamento.

Planejamento Estratégico Institucional (PEI) (Solucéo de TI)
Instrumento que define 0s objetivos, as estratégias e os indicadores de desempenho
a serem alcancados pelo 6rgdo em um periodo determinado.

Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informac&o e Comunicacgao (PETI)
(Solucéo de TI)
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Instrumento que declara as iniciativas estratégicas da Area de Tl e Comunicacao,
gue deverdo ser executadas em um periodo determinado, em harmonia com 0s

objetivos estratégicos do 6rgao.

Planilha de custos e formacao de precos
Documento que detalha os componentes dos custos incidentes na formacao do

preco dos servicos.

Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo (PDTI) - Solucéo de
TI

Instrumento de diagndstico, planejamento e gestao de pessoas, de processos e de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo, que visa atender as necessidades de

tecnologia de informacao e de comunicacdo de um 6rgao, em periodo determinado.

Plano de Contratacbes de Solucdo de Tecnologia da Informagcédo e
Comunicacao (STIC)

Conjunto de contratacdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

a serem executadas com base no PDTI do 6rgéo.

Projeto basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar a obra ou o servi¢co, ou 0 complexo de obras ou servicos, objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indica¢cfes 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

meétodos e do prazo de execucao (Lei federal n® 8.666/93, art. 6°, IX).

Projeto executivo para obra

Conjunto dos elementos necessérios e suficientes a execucdo completa da obra, de
acordo com as normas pertinentes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) (Lei federal n° 8.666/93, art. 6°, X).

Ratificar

MAN-DGLOG-005-01 Rev. 02 p. 46



Manual de Gestao de Contratos do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estéa

atualizada.
Confirmagéo, pela autoridade superior, da ocorréncia, no caso concreto, de

hipoteses de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo ou de retardamento na

execucao do contrato (Lei federal n° 8.666/93, art. 26, caput).

Reforma
Obra de melhoramento em edificacdo, sem aumentar-lhe a &rea ou a capacidade.
Caracteriza-se pela colocacédo de seu objeto em condi¢bes normais de utilizacao ou

funcionamento, sem ampliacdo das medidas originais de seus elementos.

Rerratificar
Acdo de emendar parte do conteddo de um ajuste, a0 mesmo tempo em que

confirma as partes nao alteradas.

Servico de engenharia

Servico para o qual, por definicdo do Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia (CONFEA, Resolucédo n°® 218), se exija a participacdo de profissional de
pelo menos uma dessas areas de conhecimento. Um servico de engenharia pode
ser considerado comum para fins de uso do pregdo, como ocorre com manutencao

de ar-condicionado.

SICAF

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores, que constitui 0 registro
cadastral do Poder Executivo federal, regulado pelo Decreto n°® 3.722, de 09 de
janeiro de 2001.

Sistema de Contratos e Atos Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pela DGLOG/DECAN, que controla os contratos,
supervisiona a execucéo e a fiscalizagdo dos servicos, visando sempre a melhorias
continuas e propondo medidas preventivas e corretivas de execucdo desses

contratos.

Sistema de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes (SISLIC)
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Sistema informatizado em uso pela DGLOG/DELFA e pela DGLOG/OJULI, que
registra os dados referentes a licitacGes, inclusive aqueles que ocorrem no
julgamento dos certames, para a obtencdo de relatérios e medi¢cbes de tempo do
ciclo licitatorio, para fins de registro de atos nos procedimentos licitatorios e dos

contratos formalizados.

Sistema Integrado de Gestdo Orcamentéria, Financeira e Contabil do Rio de
Janeiro (SIAFE-RIO)

Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de Janeiro
— SIAFE-RIO é o principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e
controle da execugéo or¢camentaria, financeira e patrimonial do Governo do Estado
do Rio de Janeiro.

Termo de Recebimento
Documento emitido no momento do recebimento provisorio ou definitivo, da obra,

servico, compra ou locacgéo (Lei federal n® 8.666/93, artigos 73 a 76).

Termo de Referéncia

E o documento que devera conter os elementos capazes de propiciar a avaliagdo do
custo pela Administracdo, mediante orgcamento detalhado, levando em conta os
precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento
e 0 prazo de execucdo do contrato. Trata-se de documento obrigatério no caso de
compras feitas por licitagcdo na modalidade pregéo (Lei federal n° 10.520/02, art. 3°,
1, 1l e 1N).

Unidade Especialista (UE)
Unidade que detém conhecimento técnico sobre o objeto a ser contratado, capaz de
contribuir com a unidade demandante no estabelecimento dos requisitos que devem

integrar o respectivo documento de referéncia e durante a execugao do contrato.

Unidade Demandante (UD)
Unidade que solicita a contratacdo e que detém o conhecimento administrativo do

objeto (servico, obra ou compra).
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Unidade Administrativa de Contratos
Unidade da DGLOG ou da DGENG, responsavel pelo cumprimento dos atos

administrativos e por apoiar e orientar as unidades demandantes.

19. PERGUNTAS E RESPOSTAS

O que é contrato administrativo?

E o ajuste que a Administracdo celebra com pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, para a consecucdo de fins publicos, segundo regime juridico de direito
publico, cujas normas gerais encontram-se na Lei federal n°® 8.666/93.

Em outras palavras, trata-se de um acordo entre Administracdo e particular para a
compra de bens, a prestacdo de servico ou a execucao de obra, segundo as regras
estabelecidas em edital.

Quem pode vender para a Administracdo Publica?

Qualquer empresa que atenda aos requisitos legais e do edital pode contratar com a
Administracdo publica, devendo apresentar os documentos fiscais e demais
solicitados no edital, correspondentes ao seu ramo de atividade.

De qual legislacdo o gestor e o fiscal de contratos devem ter
conhecimento?

Os contratos da Administracdo publica sdo regidos, preponderantemente, pela Lei
federal n° 8.666/93 e suas alteracdes, cujos principios e regras o fiscal e o gestor de
contrato devem conhecer. Essa legislacdo baseia-se em normas da Constituicdo
Federal, compondo um conjunto que ninguém pode escusar-se de cumprir, alegando
desconhecimento, sob pena de responsabilizagao.
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Em caso de duvida na aplicacdo de uma clausula contratual ou de
uma regralegal, a quem o gestor/ fiscal deve recorrer?

Em principio, o gestor/fiscal deve buscar informacdes junto ao agente administrativo
do respectivo contrato.

Se a duvida for de cunho juridico, deve buscar orientacédo junto a assessoria juridica
da DGLOG, podendo, também, ser ouvida a Diretoria-Geral de Controle Interno.

O gestor ou o fiscal ndao pode “guardar’ duvidas para si. Ao contrario, deve
“‘compartilha-las” com a Administragdo, com o fim de soluciona-las o mais rapido
possivel, reduzindo os riscos de erros e violacao da lei.

Quais procedimentos o gestor ou fiscal deve adotar nos casos em
gue ndo hé possibilidade de prorrogacédo do contrato?

Tratando-se de contrato que nao admite prorrogacédo (Lei federal n° 8.666/93, art.
57), deve ser elaborado projeto basico/termo de referéncia visando a instauracao de

novo procedimento licitatorio.

Os autos do processo deverdo ser encaminhados antes da expiracdo da vigéncia do
respectivo contrato, sendo sugeridos o0s seguintes prazos, observada a
complexidade da contratacédo, 0 que pode significar a necessidade de maior tempo
para as tratativas inerentes a fase interna:

Tipos de Procedimento Prazo
Inexigibilidade e dispensa de licitacdo Até 60 (sessenta) dias antes
Convite e pregao Até 90 (noventa) dias antes
Tomada de pregos e concorréncia Até 120 (cento e vinte) dias antes
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