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Apresentacao

Um dos pilares de gestdao do Conselho Federal de Administracao
(CFA) é o compartilhamento de ideias. Foi esse pensamento cola-
borativo que estimulou a autarquia a criar o “Manual de Gestao
de Contratos”.

Por meio do Manual, a Cadmara de Administracdo e Financas do
CFA pretende formalizar e padronizar os procedimentos que
devem ser seguidos nas atividades administrativas e financeiras
do Sistema CFA/CRAs. Desta forma, a autarquia oferece aos 27
Conselhos Regionais de Administracdo (CRAs) uma ferramenta
para racionalizacdo e modernizacdo dos processos que sao execu-
tados no Federal e nos Regionais.

Este guia vai esclarecer e orientar os colaboradores do Sistema
que lidam diretamente com procedimentos administrativos, finan-
ceiros contabeis. Atemporal, ele podera ser consultado a qualquer
momento. Além de padronizar os processos, o Manual promove a
melhoria continua das atividades executadas.

E importante salientar, contudo, que a missio do CFA em padro-
nizar os processos nao se esgota com a edicdo deste Manual. A
autarquia estd sempre em constante busca pelo aperfeicoamento
das rotinas administrativas e financeiras do Sistema. Por isso,
também coloca-se a disposicdo dos Regionais para apoia-los no
que for necessario, a fim de garantir a adequada execucao das
tarefas cotidianas.



Este Manual é, portanto, o ponto de partida no esforco de otimi-
zar os métodos de trabalho e, assim, ajudar o Sistema CFA/CRAs
a alcancar, ainda mais, profissionalismo, transparéncia, disciplina
e ética em todos os seus procedimentos.

Adm. Mauro Kreuz Adm. Francisco Rogério Cristino
Presidente do Conselho Diretor Administrativo
Federal de Administracao e Financeiro do CFA

CRA-SP 85872 CRA-CE 1904
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1. Introducao

A Lei geral de Licitagoes e Contratos, Lei Federal n° 8.666/93,
prevé, em seu artigo 67, que a execucao de um contrato deve
ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Adminis-
tracdo especialmente designado. Ou seja, deve haver dentro da
Administracao a implantacao de um sistema de gestao de contra-
tos que compreenda: o gerenciamento, o acompanhamento e a
fiscalizacdo do contrato - desde a execucao até o recebimento do
objeto contratado.

Dessa forma, diversos esforcos tém sido efetuados pelo Sistema
CFA/CRAs no sentido de orientar e auxiliar os seus colaboradores
da area administrativa na execucao de suas funcoes cotidianas,
mormente no que se refere as instrucdes necessarias a execu-
cao de todo o ciclo de contratacdo de fornecedores de produtos,
mercadorias ou servicos, isto &, desde a elaboracdao do Projeto
Basico/Termo de Referéncia até o arquivamento do processo.

A elaboracdo desse Manual é mais um importante passo em
direcao ao aperfeicoamento dos colaboradores. Este documento
servird de guia de referéncia para todas as etapas do desenvol-
vimento de uma contratacao, inclusive para os aspectos legais.
Evidentemente, o conteudo do presente Manual ndo inibe ou
inviabiliza a utilizacdo, por parte dos colaboradores, de formas e
estilos particulares - desde que dentro da legalidade - de geren-
ciamentos que propiciem melhor eficacia, eficiéncia e efetividade
na utilizacdo dos recursos publicos.
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A competente atuacdo dos colaboradores responsaveis pelos con-
tratos é essencial para que as diversas areas dos orgaos Sistema
CFA/CRAs possam exercer plenamente suas respectivas atribui-
coes, contribuindo, assim, para o cumprimento de suas missoes.

O presente Manual é um documento dindmico que permite atuali-
zacoOes frequentes, cuja periodicidade de revisdo variara conforme
a ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais
aplicados a Administracdo Publica bem como por propostas dos
gestores e fiscais de contrato, seu publico alvo, que serdo os ver-
dadeiros mensageiros para seu constante aperfeicoamento.
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2. A gestao de contrato

2.1. Definicao

A Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, do MPOG,
define as atividades de gestao e fiscalizacao da execucao dos con-
tratos, como:

Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual
sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento
dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos contra-
tados, verificar a regularidade das obrigacées previdencidrias, fiscais
e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e o
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alte-
racdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de
sancoes, extin¢do dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar
o cumprimento das cldusulas avencadas e a solucdo de problemas
relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior com-
pete ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, conforme o
caso, de acordo com as seguintes disposicoes:

| - Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenacdo das ativida-
des relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usudrio, bem como dos atos preparatérios a instrucdo proces-
sual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspec-
tos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sancoes, extincdo dos contratos, dentre outros;
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Il - Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de ava-
liar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de paga-
mento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo
de que trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucdo dos servicos nos contratos com regime
de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto ds obrigacoes previ-
dencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto ds providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento; {...)

(...)§ 2° O recebimento provisoério dos servicos ficara a cargo do
fiscal técnico, administrativo ou setorial, quando houver, e o rece-
bimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

§ 3° As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual
devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistemdtica,
podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou tnico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicoes, fique assegurada
a distin¢do dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, néo
comprometa o desempenho de todas as acées relacionadas a Gestdo
do Contrato.
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2.2. Obrigatoriedade (Artigo, 58, inciso I,
c/c artigo 67 da Lei n°® 8.666/93)

A execucao do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um
representante da administracao, designado por meio de Portaria,
com atribuicoes e responsabilidades previstas na Lei n°® 8.666/93
e demais normas contidas neste Manual.

O gestor devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cum-
primento do ajuste, tendo por pardmetro os resultados previstos
no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em
tempo habil, para a adocdo das medidas convenientes.

2.3. Designacao

A designacao podera recair sobre o titular da unidade que tenha
conhecimento técnico do objeto do contrato, ou em servidor
capacitado para tal, sendo necesséria a sua indicacdo no proprio
instrumento contratual ou formalizada por meio de portaria defi-
nindo suas atribuicbes e competéncias para dar ciéncia a Contra-
tada.

A Lei 8.666/93 atribui ao fiscal e, principalmente, ao gestor, auto-
ridade para acompanhar sistematicamente o desenvolvimento do
contrato, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da sua esfera de
acao e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distorcoes
existentes.

A Instrucdo Normativa n°® 5, de 26 de maio de 2017, do MPOG,
diz que o encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo

servidor, conforme segue:
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Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao supe-
rior hierdrquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicées,
se for o caso.

Pardgrafo unico. Ocorrendo a situagdo de que trata o caput, obser-
vado o § 2° do art. 42, a Administracdo deverd providenciar a quali-
ficacdo do servidor para o desempenho das atribuicées, conforme a
natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com
a qualificacdo requerida.

2.4. Perfil

A Lei 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do gestor ou
fiscal do contrato. Todavia - em face da relevancia do encargo - é
importante que o colaborador designado seja dotado de certas
qualificacoes, tais como:

16

©

©

gozar de boa reputacio ética-profissional;

possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscali-
zado;

nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

nao possuir em seus registros funcionais punicoes em

decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio
publico, em qualquer esfera do governo;
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© nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto
ao seu 6rgao de origem;

© nao haver sido condenado em processo criminal por
crimes contra a Administracdo Publica, capitulados no
Titulo Xl, Capitulo I, do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n°
7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.

2.5. Atribuicoes

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execucdo. O gestor e fiscal do contrato
tém grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento, pela contratada, das regras técnicas,
cientificas ou artisticas previstas no instrumento contratual.

Conforme preconiza o artigo 66 da Lei 8.666/93, o contrato
devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas estabelecidas e as normas constantes da citada lei, res-
pondendo cada qual pelas consequéncias de sua inexecucao total
ou parcial.

Adiante, estao relacionadas as atribuicoes:

a. participar, se possivel, da elaboracdo do Projeto Basico /
Termo de Referéncia ou dele tomar conhecimento;

b. controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais
sob sua responsabilidade, solicitando sua prorrogacao,
realizacdo de licitacdo ou contratacao direta, conforme o
caso.
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verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou
a prestacao de servicos serd cumprida integral ou parcela-
damente;

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

anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacio-
nadas com a execucao do contrato, determinando o que
for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos obser-
vados;

analisar, conferir e atestar notas fiscais, faturas e congé-
neres e a regularidade fiscal do contratado e encaminhar a
unidade competente para pagamento;

devolver a contratada as notas fiscais em desconformi-
dade com o contrato;

comunicar a autoridade competente, formalmente, irregu-
laridades cometidas passiveis de penalidade, apés os con-
tatos prévios com a contratada;

acompanhar o cumprimento, pela contratada, do crono-
grama fisico-financeiro;

estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias
na execucao do contrato e informar a autoridade compe-
tente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclu-
sao da obra ou em relacio a terceiros;
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k. encaminhar 3 autoridade competente eventuais pedidos
de modificacdes no cronograma fisico-financeiro, subs-
tituicoes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada.

|. informar ao Ordenador de Despesas, nos respectivos
autos ou por meio de Comunicacao Interna, o interesse
na prorrogacao dos contratos sob sua responsabilidade,
visando a obtencdo da competente autorizacao;

m. comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de lici-
tacdo, se a contratada continua mantendo, em relacado a
execucao do objeto, as condicdes que ensejaram sua con-
tratacao;

n. manter atualizada a informacao de ocorréncias relaciona-
das a execucao contratual;

o. oficiar a contratada determinacdo de medidas preventivas
e corretivas, com estabelecimento de prazos, para regula-
rizacdo das faltas registradas e/ou defeitos observados na
execucao do contrato;

p. informar a Administracdo, nos autos, o ndo atendimento a
determinacao de que trata a letra anterior, pronunciando-
-se quanto as justificativas apresentadas pela contratada;

g. manter controle atualizado dos pagamentos;

r. manifestar-se em todos os atos da Administracdo relati-
vos a aplicacdo de penalidades, execucao e alteracao dos

contratos;
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s. participar, obrigatoriamente, de negociacdes contratuais;

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

u. informar ao Setor de Contabilidade (ou equivalente), até
o ultimo dia util do més de novembro de cada ano, com-
promissos contratuais ndo liquidados no exercicio, objeti-
vando reforco, cancelamento e/ou inscricao de saldos de
empenho em Restos a Pagar;

v. elaborar estudos com levantamentos de custos estimados
para projecao e inclusdo na proposta orcamentaria para o

exercicio seguinte;

w. zelar pelo fiel cumprimento de todas as cladusulas contra-
tuais.

2.6. Responsabilidades

O gestor e o fiscal do contrato, por forca de atribuicdes formal-
mente estatuidas, tém particulares deveres que, se ndo cumpri-
dos, poderao resultar em responsabilizacao civil, penal e admi-
nistrativa pelos atos praticados no exercicio do encargo (Lei n°
8.429/92, artigos 9, 10 e 11; Lei n° 8.666/1993, artigo 82). Pelo
exercicio irregular das atribuicoes cominadas as funcdes de gestor
ou de fiscal, o responsavel nomeado estara sujeito as seguintes
penalidades:

© adverténcia;
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suspensao;

demissao;

cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade;
destituicdo de cargo em comissao;

destituicao de funcao comissionada.

Na aplicacdo dessas penalidades, serdo consideradas a natureza
e a gravidade da infracdo cometida, bem como os danos que dela
provierem para o servico publico. As sancdes administrativas
poderdo cumular-se com as sancoes civis e penais, sendo inde-
pendentes entre si.

A gestao de contrato
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3. O termo contratual

3.1. Conceito

O contrato administrativo, de acordo com o paragrafo Unico do
art. 2° da Lei N° 8.666/93, é “todo ajuste entre 6rgdos ou enti-
dades da Administracao Publica e Particulares, em que haja um
acordo de vontade para formacao de vinculo e a estipulacao de
obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada”.

Os contratos mais comuns firmados entre a Administracdo Publica
e o particular sdo os contratos de obras publicas, contrato de
prestacdo de servicos e os que envolvem fornecimento.

Considera-se obra toda construcdo, reforma, fabricacdo, recu-
peracao ou ampliacdo de bem publico, realizada de forma direta
pela Administracdo ou indiretamente, por intermédio de terceiro
contratado (art. 6°, | da Lei n°. 8.666/93).

Servico é toda a atividade destinada a obter determinada utili-
dade de interesse para a Administracdo, tais como: demolicao,
conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservacao, repa-
racdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, trabalho técnico
profissional. (art. 6°, Il da Lei n°. 8.666/93).

Contrato de fornecimento é o ajuste administrativo pelo qual a
Administracdo adquire coisas méveis (materiais, produtos indus-
trializados, géneros administrativos), necessarias a realizacdo
de suas obras ou a manutencao de seus servicos. Admitem trés
modalidades: fornecimento integral (a entrega da coisa deve ser
feita de uma sé vez e na sua totalidade), parcelado (prestacdo se
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exaure com a entrega final da quantidade contratada) e continuo
(a entrega é sucessiva e perene, devendo ser realizada nas datas
avencadas e pelo tempo que durar o contrato).

3.2. Formalizacao do termo contratual
(art. 62, Caput, da lei n° 8.666/93)

A Lei de Licitacoes exige que os contratos e suas modificacoes
sejam elaborados pelos 6rgaos ou entidades da Administracao
que realizam a contratacdo. O contrato administrativo deve ser
formalizado seja por meio fisico ou digital.

Nos seguintes casos, a contratacdo deve ser formalizada obriga-
toriamente por meio de termo de contrato, nos seguintes casos:

© licitacbes realizadas nas modalidades tomada de precos,
concorréncia e pregao;

© dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujo valor esteja
compreendido nos limites das modalidades tomada de
precos e concorréncia;

© contratacdes de qualquer valor das quais resultem obriga-
coes futuras, por exemplo: entrega futura ou parcelada do

objeto e assisténcia técnica.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo ser
substituido pelos instrumentos habeis a seguir:

© carta-contrato;
© nota de empenho de despesa;
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© autorizacdo de compra (ordem de fornecimento); 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 ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia
técnica (entrega futura ou parcelada do objeto, garantia técnica,
servicos a serem prestados em etapas), independentemente do
valor e da modalidade realizada.

Os contratos devem ser numerados e arquivados em ordem cro-
noldgica, sob a responsabilidade da Secao de Contratos (ou equi-
valente).

A minuta do termo de contrato, obrigatoriamente examinada e
aprovada previamente pela Assessoria Juridica, devera estar sem-

pre, anexada ao ato convocatério.

3.3. Publicidade dos contratos

E condicio indispensavel para eficacia legal do contrato a publica-
cao resumida de seu termo e de aditamentos na imprensa oficial,
qualquer que seja o valor envolvido, ainda que se trate de con-
trato sem 6nus. Ex.: Contrato de permissao de uso.

Em casos especificos de contratacbes diretas (art. 26 da Lei n°
8.666, de 1993), a Lei determina que haja publicacdo do ato de
ratificacao de dispensa ou de inexigibilidade, para que essas con-
tratacoes tenham eficcia.
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3.4. Termo Aditivo

Termo Aditivo é o instrumento utilizado para formalizar as modi-
ficacdes nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacdes de prazos,
prorrogacao do contrato, além de outras.

A alteracdo de um contrato pode se dar unilateralmente ou con-
sensualmente. A alteracdo administrativa ou alteracido unilateral
cabe exclusivamente a Administracdo Publica contratante, nas
hipéteses previstas em lei, transcritas a seguir:

a.

Quando houver modificacdo do projeto ou das especifica-
coes, para melhor adequacao técnica aos seus objetivos;

Quando necessaria a modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou reducao quantitativa de seu
objeto;

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi-
cOes contratuais, os acréscimos ou supressoes que se fize-
rem nas obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato e, no caso
particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o
limite de 50% (cinquenta por cento) para os seus acrésci-
mos (art.65, §1°, da Lei 8.666/93);

Nenhum acréscimo ou supressao podera exceder os limi-
tes estabelecidos no paragrafo 1°, do art. 65 da referida
Lei, salvo as supressoes resultantes de acordo celebrado
entre as partes (art. 65, §2°, inciso Il da Lei n°. 8.666/93.
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3.5. Rescisao - Artigo 77 a 80 da Lei 8.666/93

A inexecucdo total ou parcial do contrato pode acarretar a sua
rescisdao, com as consequéncias estabelecidas no préprio contrato
e previstas em lei ou regulamento.

Sao motivos para rescisao do contrato:

26

© O nao cumprimento ou cumprimento irregular de clausu-

las contratuais, especificacoes, projetos ou prazos;

a lentidao do seu cumprimento, levando a Administracao
a comprovar a impossibilidade da conclusdo da obra, do
servico ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou forne-
cimento;

a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem
justa causa e prévia comunicacdo a Administracao;

a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associa-
cao do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia,
total ou parcial, da execucao do objeto, bem como a fusao,
cisdo ou incorporacao da contratada, quando ndo admitida
no ato convocatoério e no contrato;

o desatendimento das determinacdes regulares da autori-
dade designada para acompanhar e fiscalizar a sua execu-
¢ao, assim como as de seus superiores;

o cometimento reiterado de faltas na sua execucao;
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© a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia
civil;

© adissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

© aalteracao social, a modificacao da finalidade ou da estru-
tura da empresa, que prejudique a execucdo do contrato;

© razbes de interesse publico de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima
autoridade da esfera administrativa a que estd subordi-
nada a Administracdo, e exaradas no processo administra-
tivo a que se refere o contrato;

© a supressao, por parte da Administracdo, de obras, servi-
¢os ou compras, acarretando modificacdo do valor inicial
do contrato além do limite permitido;

© asuspensao de sua execucdo, por ordem escrita da Admi-
nistracdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias,
salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacio
da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas sus-
pensdes que totalizem o mesmo prazo, independente-
mente do pagamento obrigatério de indenizacdes pelas
sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacoes
e mobilizacbes, e outras previstas, assegurando ao con-
tratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensao
do cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja
normalizada a situacao;
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© o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devi-
dos pela Administracao, decorrentes de obras, servicos ou
fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou executa-
dos, salvo em caso de calamidade publica, grave perturba-
cao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado
o direito de optar pela suspensao do cumprimento de suas
obrigacoes até que seja normalizada a situacéo.

3.5.1. Tipos de Rescisao
A rescisdo do contrato poder3 ser:

Unilateral - quando a Administracdo decide, por
ato unilateral e motivado, rescindir o contrato, nos
casos enumerados de | a Xll e XVIl do art. 78 da Lei
n°® 8.666/93;

Amigavel - ato por acordo entre as partes, formali-
zado no processo entre a Administracio e o contra-
tado, desde que haja conveniéncia para a Adminis-
tracao.

Judicial - quando a rescisdo é discutida em instan-
cia judicial e se da conforme os termos de sentenca
transitada em julgado.

Na hipotese de inadimplemento culposo, o con-
tratado fica sujeito a: ressarcimento dos prejuizos,
sancdes administrativas, assuncido do objeto do
contrato pela Administracao, perda da garantia.
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3.6. Prorrogacao da Vigéncia do Contrato
(Artigo 57 da Lei n° 8.666/93)

O caput do art. 57, da Lei n°® 8.666/1993, traz, como regra geral,
que os contratos administrativos tém sua vigéncia adstrita ao res-
pectivo crédito orcamentario. Contudo, existem relacdes contra-
tuais que, pela sua natureza, levaram o legislador a prever hipo-
teses de excecdo a essa regra. Para este Manual, restringiremos
nossa analise as que estdo disciplinadas nos incs. Il e IV.

De acordo com o inc. Il do art. 57, admite-se a prorrogacao dos
contratos de prestacao de servicos continuados, assim entendi-
dos aqueles

“que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de
forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento
das atividades finalisticas do érgdo ou entidade, de modo que sua
interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou
o cumprimento da missdo institucional.”, conforme alude o art. 15 da
IN SLTI/MPOG n° 05/2017.

O prazo contratual para a prestacao de servicos continuos pode
ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60
(sessenta) meses, a fim de que se possa obter precos e condicdes
mais vantajosos para a Administracao.

O inc. IV do art. 57 da Lei n° 8.666/93 permite que o contrato
cujo objeto consista no aluguel de equipamentos e na utilizacao
de programas de informatica tenha sua duracio estendida pelo
prazo de até 48 meses apds o inicio da sua vigéncia.
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Devera ser informado ao Ordenador de Despesas, nos respecti-
VoS autos, o interesse na prorrogacao do(s) contrato(s) sob sua
responsabilidade, apresentando:

©

avaliacdo de desempenho da contratada;

levantamento de informacdes quanto aos aspectos téc-
nicos e mercadoldgicos que comprovem a existéncia de
condicoes e precos vantajosos para a Administracdo, por
meio de pesquisa de mercado realizada em pelo menos
trés empresas do ramo ou em Orgdos da Administracdo
Publica que mantenham contratos semelhantes;

manifestacdo da contratada em relacado a prorrogacao e ao
reajuste de precos;

nos casos de reequilibrio financeiro-econémico de contra-
tos de prestacdo de servicos, anexar aos autos copia da
convencao coletiva de trabalho, devidamente registrada
na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio Cole-
tivo;

nos caso de dispensa e inexigibilidade de licitacao informar
se a contratada continua mantendo, em relacao a execucao
do objeto, as condicdes que ensejaram sua contratacao, de
conformidade com a fundamentacao legal pertinente.

OBS: Na hipétese em que os contratos ndo puderem ser prorro-
gados em virtude de expiracao do prazo limite de vigéncia, devera
ser solicitada a elaboracido de novo Projeto Basico ou Termo de
Referéncia visando a elaboracao de novo procedimento licitatério.

30
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Os autos contendo o Projeto Basico/Termo de Referéncia visando
novo procedimento licitatério ou pedido de prorrogacao do con-
trato, antes da expiracdo da sua vigéncia, deverao ser encaminha-
dos a Secido de Contratos (ou equivalente), observados os seguin-
tes prazos:

© até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a
inexigibilidade e dispensa de licitacao;

© até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a
licitacdo nas modalidades de Convite e Pregao;

© até 180 (cento e oitenta) dias para os procedimentos rela-
tivos a licitacdo nas modalidades de Tomada de Precos e
Concorréncia.

E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois
a elaboracao da minuta do contrato, bem como a do edital, exige
detalhada andlise do Projeto Basico / Termo de Referéncia. Vale
ressaltar que os trAmites processuais obrigatérios e o proprio pro-
cedimento licitatério necessitam de tempo consideravel.

IMPORTANTE: os contratos somente poderado ser prorrogados

caso nao tenha havido interrupcao do prazo de vigéncia, ainda
que a interrupcao tenha ocorrido por apenas um dia.
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3.7. As Alteracoes Contratuais
(Artigo 65 da Lei n° 8.666/93)

Os contratos poderao ser alterados desde que haja interesse da
Administracao, e para atender ao interesse publico. Para que as
alteracdes sejam consideradas validas, devem ser justificadas por
escrito e previamente homologadas pela autoridade competente
para celebrar o contrato. Podem ser unilaterais ou por acordo
entre as partes.

32

Alteracdo unilateral: pode ocorrer nas seguintes situacoes:

Alteracdo qualitativa: quando a Administracdo necessitar
modificar o projeto ou as especificacoes para melhor ade-
guacao técnica aos seus objetivos;

Alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modifica-
cao do valor do contrato em razdo do acréscimo ou dimi-
nuicao nos quantitativos do seu objeto.

. Alteracoes por Acordo entre as Partes: podem ocorrer, por

exemplo, nos seguintes casos:

substituicao da garantia efetuada para execucao do con-
trato;

modificacdo do regime de execucdo da obra ou servicos
ou do fornecimento;

modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato,

devendo ser mantido seu valor inicial atualizado;
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© restabelecimento das relacdes inicialmente pactuadas,
objetivando a manutencao do equilibrio econémico-finan-
ceiro inicial do contrato.

c. Acréscimos e Supressoes

A administracdo pode alterar o contrato quando forem necessa-
rios acréscimos ou supressdes nas compras, obras ou servicos,
desde que respeitados os seguintes limites:

© Para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supres-
soes de até 25% do valor inicial atualizado do contrato.

© Parareforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o
limite de 50% do valor inicial atualizado do contrato.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteracoes pode-
riam ser evitadas se houvesse adequado planejamento, pois,
como o fato nao foi previsto, poderiam gerar descontroles orca-
mentdarios. Por isso, mesmo sendo previstas em lei, essas altera-
coes devem ser evitadas ao maximo.

O gestor deverd informar a data em que iniciarad a alteracdo do
contrato.

De acordo com a Lei 8.666/93, o contratado é obrigado a acei-

tar, nas mesmas condicdes do contrato original, acréscimos ou
supressoes, respeitados os limites admitidos.
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Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de
algum item do contrato, a Administracao deve considerar o valor
inicial atualizado do item para calcular o acréscimo ou a supressao
pretendida.

Os prazos de execucdo do objeto contratado poderdo ser aumen-
tados ou diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou

supressc")es que por acaso ocorrerem.

3.8. Equilibrio Econdmico-financeiro

O equilibrio econémico-financeiro consiste na manutencao das
condicOes de pagamento inicialmente estabelecidas no contrato,
a fim de que se mantenha estavel a relacao entre as obrigacbes do
contratado e a retribuicdo da Administracao, para a justa remune-
racao da obra, servico ou fornecimento.

O reequilibrio econdbmico-financeiro do contrato se justifica nas
seguintes ocorréncias:

© Fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucao do
que foi contratado;

© caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, con-
figurando alea econdmica (probabilidade de perda conco-
mitante a probabilidade de lucro) extraordinaria e extra-
contratual;
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Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econ6-
mico-financeiro do contrato, normalmente pedido pelo contra-
tado, devera ser verificado:

© Os custos dos itens constantes da proposta contratada
com a planilha de custos que acompanha o pedido de ree-
quilibrio;

© A ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de
consequéncias incalculaveis, que justifique as modifica-
cOes do contrato para mais ou para menos.

O reequilibrio econdmico-financeiro nao esta vinculado a qual-
quer indice, ocorre quando for necessario o restabelecimento da

relacdo econdbmica que as partes pactuaram inicialmente.

3.9. Reajuste de Precos

Em contratos com prazo de duracao igual ou superior a um ano, é
admitida cldusula com previsao de reajuste de precos.

O reajuste dos precos contratuais sé pode ocorrer quando a
vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a par-
tir da data limite para apresentacdo da proposta e esta vinculado
a indice previamente definido no contrato.

De acordo com a Lei n°® 10.192, de 14/02/2001, sao nulos de

pleno direito qualquer expediente que, na apuracao do indice de
reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.
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3.10. Repactuacao

A repactuacao é uma forma de negociacao entre a Administracao
e a contratada, que visa a adequacao dos precos contratuais aos
novos precos de mercado. Nao esta vinculada a qualquer indice.

Somente os contratos que tenham por objeto a prestacdo de ser-
vicos de natureza continua podem ser repactuados.

Para repactuacao de precos deve ser apresentada demonstracao
analitica da variacdo dos componentes dos custos do contrato,
devidamente justificada.

Arepactuacao que vise aumento de despesa nao é permitida antes
de decorrido, pelo menos, 01 (um) ano de vigéncia do contrato.

Veja quadro abaixo:

REEQUILIBRIO
INSTITUTO ECONOMICO REAJUSTE REPACTUACAO
FINANCEIRO

Restabelecer

Recomposicao de Alcancar valor de

OBJETIVO Custos poder aqw.smvo da mercado
moeda ou insumos
Art. 37, inciso XXI,
Constituicdo Federal
de 1988. Decreto Federal n°
EMBASAMENTO Lei Federal n°®
LEGAL 10.192/01
Alinea “d”, Inciso 9.507/18
II, art. 65 da Lei n°®
8.666/93.
PERIODICIDADE N&o ha Anual Anual
INDICE PRE . . «
DEFINIDO Nao Sim Nao
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3.11.Penalidades (Artigo 87 da Lei n°® 8.666/93)

A Administracdo deve prever no contrato a aplicacdo de sancoes
administrativas por inexecucao total ou parcial do objeto. A apli-
cacao de penalidades nao impede a Administracao de rescindir o
contrato, e de aplicar cumulativamente ao contratado advertén-
cia, multa, suspensio temporaria ou declaracdo de inidoneidade.

Podem ser aplicadas ao contratado as sancdes a seguir:
© adverténcia;
© multa, de acordo com o previsto no contrato;
© suspensao
© artigo 87, da Lei n° 8.666/93 - suspensao temporaria
de participacao em licitacdo e impedimento de contra-
tar com a Administracdo, por prazo ndo superior a 2
(dois) anos;
© caso de Pregoes (art. 7, da Lei n° 10.520/2002) - ficara
impedido de licitar e contratar com a Uniao, Estados,
Distrito Federal ou Municipios e, serd descredenciado
no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de forne-

cedores, pelo prazo de até 5 (cinco) anos.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais
sancoes civis e penais previstas em lei.
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Para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que
seja assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do con-
traditério, no prazo de cinco dias Uteis. As penalidades deverao
estar motivadas em processo administrativo. A pena a serimposta
a Contratada, pela autoridade competente, resultard sempre de
documento detalhado e fundamentado, do qual constard a clau-
sula contratual ndo cumprida.

Caso o gestor verifique a inexecucdo total ou parcial do objeto
contratado, devera proceder da seguinte maneira:

©

©

©

registrar todas as ocorréncias observadas;

propor oficiar aempresa contratada acerca das falhas apon-
tadas, concedendo prazo para manifestacdo da mesma;

analisar as justificativas da empresa, e caso ndo sejam acei-
tas, encaminhar os autos com as devidas observacoes ao
Ordenador de Despesas visando, se for o caso, a abertura de
procedimento administrativo para aplicacdo da penalidade;

analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso,
advertir a contratada que novas ocorréncias poderdo acar-

retar aplicacdo de penalidade;

enviar os autos a Assessoria Juridica para manifestacao.

A garantia contratual pode igualmente ser retida, total ou parcial-
mente, em decorréncia de inadimplemento contratual.

38
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Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o contratado,
além de perder o valor da garantia, respondera pela diferenca, que
serd descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracao.

Obs.: As sancoes de adverténcia e suspensao previstas nos inci-
sos | e lll do artigo 87 da Lei n° 8.666/93, poderao ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il - multa - facultada a defesa prévia
do interessado, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis.
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4. Pagamento

4.1. Notas Fiscais

As notas fiscais referentes aos contratos de prestacdo de servi-
¢os e/ou fornecimento de material devem ser encaminhadas pela
empresa contratada a area gestora para as providéncias necessa-
rias a conferéncia e atesto dos documentos fiscais. O gestor e os
fiscais do contrato, ao atestar a fatura/nota fiscal, esta declarando
que o servico ou material a que ela se refere foi satisfatoriamente
prestado ou fornecido e que o seu valor estd em conformidade
com o termo contratual.

Apos atesto, os documentos de cobranca devem ser encaminha-
dos ao Setor Financeiro.

A fatura/nota fiscal, apds anélise do Setor Financeiro, podera
eventualmente ser restituida a area gestora para que a mesma
interaja junto a contratada objetivando a substituicdo ou correcdo
do documento fiscal.

Caso os documentos fiscais sejam encaminhados ao Setor Finan-
ceiro sem que a documentacdo estipulada em contrato esteja
completa, serao solicitadas a area gestora as providéncias neces-
sarias a complementacao da documentacao, possibilitando, assim,
a liquidacao e pagamento.
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Anexo

ROTEIRO DE FORMALIZACAO DE
PROCESSO POR TIPO DE AQUISICAO

1. Dispensa de licitacao
1.1. Quando usar?
Em razao do valor:
a. até R$ 17.600,00 para compras e servicos
b. até R$ 33.000,00 para obras e servicos de engenharia.

1.1.1. Esses valores correspondem ao total gasto em
cada dotacdo orcamentaria, ou seja, todas as
compras e servicos da mesma dotacao, durante o
ano corrente, deverdo ser somados.

1.1.2. Nos casos de prorrogacao contratual os valores
somados nao podem ultrapassar os citados acima,
assim, a cada renovacao solicitada os valores
devem ter sua totalidade analisada.

1.2. Atribuicdes da area solicitante - “inicio do processo”

1.2.1. Elaborar Solicitacdo de Compras contendo:

© Justificativa (necessidade do produto/servico); e

© Especificacdo (descricdo do objeto/servico).
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1.2.2. Nos casos de produtos/servicos que requeiram
maior detalhamento, anexar no SEl Nota Técnica
com as especificacdes detalhadas do objeto.

1.2.3. A Solicitacdo de Compras deve obrigatoriamente
ser assinada pelo responsavel da area solicitante e
pelo Superintendente/Gerente.

1.2.4. Nas auséncias e/ou impedimentos dos respon-
saveis, essa devera ser assinada pelo substituto
designado por Portaria.

1.2.5. Realizar pesquisa de precos com, no minimo, trés
fornecedores distintos dos produtos/servicos

(Seguir a IN n° 05/14 MPOG);

1.2.5.1. Os e-mails recebidos com as propostas
devem ser anexados.

1.2.6. Encaminhar processo para a Secdo de Compras (SC).
1.3. Atribuicbes da secao de compras
1.3.1. No caso de aquisicao de materiais, realizar
a “Cotacéo Eletronica de Precos” (Portaria

306/2011 MPOG);

1.3.2. Requerer as certidoes de regularidade fiscal da
vencedora e remeter o processo para a CAF.

1.4. Atribuicoes da Camara de Administracdo e Financas (CAF)
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1.4.1. Ordenador de despesa autoriza a compra (pré-
-empenho) e inclui a dotacdo orcamentaria.

1.4.2. Encaminhar o processo para a Secao de Compras.
1.5. Secao de contratos/Secao de compras

1.5.1. Elaborar Contrato (caso haja);

1.5.2. Solicitar a Nota de empenho;

1.5.3. Enviar a autorizacao.

2. Inexigibilidade de licitacao
(Art. 25 da Lei 8.666/93)

2.1. Quando usar?

© Servicos ou produtos fornecidos por empresa ou
representante exclusivo;

© Servicos técnicos de profissionais ou empresas com
notdria especializacio;

© Artistas consagrados pela critica.
2.2. Atribuicbes da area solicitante
2.2.1. Elaborar Solicitacao de Compras contendo:

Justificativa (necessidade do produto/servico); e -
Especificacio (descricdo do objeto/servico).
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2.21.1.

2.2.1.2.

2.21.3.

2.2.1.4.

2.2.1.5.

2.2.1.6.

2.2.1.7.

2.2.1.8.

Nos casos de produtos/servicos que
requeiram maior detalhamento, anexar
no SEI Nota Técnica com as especifica-
¢coes detalhadas do objeto.

A Solicitacdo de Compras deve obrigato-
riamente ser assinada pelo responsavel
da area solicitante e pelo Superinten-
dente/Gerente.

Nas auséncias e/ou impedimentos dos
responsaveis, essa devera ser assinada
pelo substituto designado por Portaria.

Realizar pesquisa de precos com, no
minimo, trés fornecedores distintos dos
produtos/servicos (Seguir a IN n° 05/14
MPOG);

Os e-mails recebidos com as propostas
devem ser anexados.

Demonstrar a Inviabilidade de Competi-
cao (vide 4.2.2).

Juntar as certidoes de regularidade fiscal;
Juntar ao processo comprovantes dos
precos praticados pela futura contratada

com outros entes publicos/privados (Ex.
Notas fiscais, faturas e etc.);
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2.2.1.9. 4.2.1.9 Elaborar PROJETO BASICO
(para obras) ou PLANO DE TRABALHO
(demais casos) em que fique perfeita-
mente delineado o objeto (servico/com-
pra/obra) pretendido, conforme o caso
(art. 7°, § 2°, inciso |, da Lei n° 8.666/9;

2.2.1.10. Encaminhar processo para a Camara
de Administracdo e Financas - CAF (ou
equivalente) solicitando a autorizacdo da
compra e a Dotacdao Orcamentaria.

2.2.2. Demonstrar a Inviabilidade de Competicao:

2.2.2.1. Para os casos de fornecedor exclu-
sivo: Juntar certidoes (art. 25, | da Lei
8.666/93);

2.2.2.2. Para servicos técnicos de profissionais ou
empresas com notoria especializacio (Ex.
palestras):

2.2.2.2.1. Provar a notéria especializa-
cdo (art. 25,8 1°); E

2.2.2.2.2. Provar a singularidade (pre-
senca de um atributo inco-
mum na espécie, diferencia-
dor, ou seja, caracteristica que
o distingue dos demais).

2.3. Camara de Administracao e Financas (CAF)
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2.3.1. Ordenador de despesa autoriza a compra (pré-
-empenho).

2.3.2. Encaminhar o processo para a Secao de Compras.
2.4. Atribuicoes da Secao de Compras

2.4.1. Enviar o processo para a Assessoria Juridica
2.5. Assessoria Juridica

2.5.1. Elaborar parecer juridico e remeter a Secao de
Compras.

2.6. Secao de contratos/Secao de compras
2.6.1. Elaborar Contrato (caso haja);-
2.6.2. Solicitar a Nota de empenho;
2.6.3. Enviar a autorizacao.
2.6.4.
3. Pregao eletronico
3.1. Quando usar?
Paraaquisicdo de bens e servicos comuns (art. 1 da Lei 10.520/02).

Comuns: Bens ou servicos “usuais” no mercado.
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3.2. Atribuicoes da area solicitante

3.2.1. Elaborar Solicitacdo de Compras contendo:
© Justificativa (necessidade do produto/servico); e
© Especificacdo (descricdo do objeto/servico).

3.2.2. Nos casos de produtos/servicos Devera ser elabo-
rado estudo técnico preliminar conforme prevé o
decreto 10.024/19 art.8°.

3.2.2.1. Seguir as orientagOes constantes da IN
05/2017 para servicos e a IN 01/2019
para Tecnologia da informacao e comuni-
cacao -TIC

3.2.3. A Solicitacao de Compras deve obrigatoriamente
ser assinada pelo responsavel da area solicitante e
pelo Superintendente.

3.2.3.1. Nas auséncias e/ou impedimentos dos
responsaveis, essa devera ser assinada
pelo substituto designado por Portaria.
3.2.4. Elaborar minuta de Termo de Referéncia.
3.2.5. Realizar pesquisas de precos com, no minimo,

trés fornecedores distintos dos produtos/servicos
(Seguir a IN n° 05/14 MPOG);
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3.2.5.1. Os e-mails recebidos com as propostas
devem ser anexados.

3.2.6. Encaminhar a Secao de Compras (SC).
3.3. Secao de Compras
3.3.1. Recebe processo, confere a conformidade do
processo e encaminha para a Camara de Adminis-
tracdo e Financas - CAF solicitando autorizacao
para aquisicao e abertura de processo licitatério

3.4. Camara de Administracao e Financas (CAF)

3.4.1. Ordenador de despesa autoriza a compra (pré-
-empenho) e inclui a dotacdo orcamentaria.

3.4.2. Encaminha processo para a CEPREG.
3.5. Comissao Especial de Pregoeiros (CEPREG)
3.5.1. Elaborar Minuta de Edital;
3.5.2. Anexar a portaria dos pregoeiros;
3.5.3. Encaminhar Edital para aprovacao da ASJ;
3.5.4. Apds aprovacao da ASJ solicita ao Setor Soli-

citante que elabore o Termo de Referéncia em
Definitivo;
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3.5.5. Elabora o Edital ja definindo a data de abertura do
certame;

3.5.6. Lancar Edital e efetuar a licitacdo no “Sistema
Compras Governamentais”.

3.6. Secao de contratos/Secao de compras
3.6.1. Elaborar Contrato (caso haja);
3.6.2. Solicitar a Nota de empenho;
3.6.3. Enviar a autorizacao.

4. Adesao a Ata de Registro de Precos
(Decreto 7.892/2013)

4.1. Quando usar?
Paraaquisicdo de bens e servicos comuns (art. 1 da Lei 10.520/02).
Comuns: Bens ou servicos “usuais” no mercado.
4.2. Atribuicoes da area solicitante
4.2.1. Elaborar Solicitacao de Compras contendo:
© Justificativa (necessidade do produto/servico); e

© Especificacdo (descricdo do objeto/servico).
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4.2.2. Nos casos de produtos/servicos Devera ser elabo-
rado estudo técnico preliminar conforme prevé o
decreto 10.024/19 art.8°.

4.2.2.1. Seguir as orientagdes constantes da IN
05/2017 para servicos e a IN 01/2019
para Tecnologia da informacao e comuni-
cacao -TIC

4.2.3. A Solicitacdo de Compras deve obrigatoriamente
ser assinada pelo responsavel da area solicitante e
pelo Superintendente.

4.2.3.1. Nas auséncias e/ou impedimentos dos
responsaveis, essa devera ser assinada
pelo substituto designado por Portaria.

4.2.4. Elaborar Termo de Referéncia.

4.2.5. Realizar pesquisas de precos com, no minimo,
trés fornecedores distintos dos produtos/servicos

(Seguir a IN n° 05/14 MPOG);

4.2.5.1. Os e-mails recebidos com as propostas
devem ser anexados.

4.2.6. Encaminhar para a Secdo de Compras (SC).

4.3. Secio de Compras
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4.3.1. Recebe processo, analisa a conformidade do
processo e encaminha para a Camara de Adminis-
tracdo e Financas - CAF solicitando autorizacao
para aquisicao e abertura de processo licitatério.

4.4. Camara de Administracdo e Financas (CAF)

4.4.1. Ordenador de despesa autoriza a compra (pré-
-empenho), inclui a dotacido orcamentaria e
aprova o Termo de Referéncia.

4.4.2. Encaminha processo a CEPREG

4.5. Comissao Especial de Pregoeiros (CEPREG)

4.5.1. Verificar a existéncia de ATA DE REGISTRO DE
PRECO com o objeto solicitado e se ha possibili-
dade de adesao.

4.5.2. Junta, ao processo, o edital da licitacdo elaborado
pelo 6rgao gerenciador da ata, bem como todas as
atas, termo de homologacao e adjudicacao da ARP.

4.5.3. Encaminha processo para analise e parecer da ASJ.

4.5.4. Sendo o parecer da ASJ favoravel a adesao, o pro-
cesso continua pelo método da adesdo. Em caso

de negativa da ASJ, a aquisicdo passara a seguir o
tramite do item 5 “ Tipo 3 - Pregdo”
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4.5.5. Elaborar pedido de autorizacdo de adesao a ata ao
ordenador de despesas, comprovando a vantajosi-
dade da adesdo. A autorizacdo deve ratificar todas
as etapas ja realizadas no processo.

4.6. Camara de Administracdo e Financas (CAF)

4.6.1. Solicitar ao 6rgao Gerenciador, através do Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG, a adesao a Ata de Registro de Precos.

4.6.2. Enviar oficio (assinado pelo ordenador de des-
pesas) requerendo a concordancia expressa do

fornecedor vencedor da ata.

4.6.3. Enviar o processo a Secdo de contratos (caso haja
contrato) ou Secdo de compras.

4.7. Secdo de contratos/Secdo de compras
4.7.1. Elaborar Contrato (caso haja);
4.7.2. Solicitar a Nota de empenho;
4.7.3. Enviar a autorizacao.
5. Demais modalidades constantes da lei 8.666/93
5.1. Quando usar?

Para aquisicdo de bens e servicos ndo enquadradas em comuns
(art. 12 da Lei 10.520/02).
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Comuns: Bens ou servicos “usuais” no mercado.
5.2. Atribuicbes da area solicitante
5.2.1. Elaborar Solicitacdo de Compras contendo:
© Justificativa (necessidade do produto/servico); e
© Especificacdo (descricdo do objeto/servico).

5.2.2. Nos casos de produtos/servicos Devera ser elabo-
rado estudo técnico preliminar conforme prevé o
decreto 10.024/19 art.8°.

5.2.2.1. Seguir as orientagoes constantes da IN
05/2017 para servicos e a IN 01/2019
para Tecnologia da informacao e comuni-
cacao -TIC

5.2.3. A Solicitacao de Compras deve obrigatoriamente
ser assinada pelo responsavel da area solicitante e
pelo Superintendente/Gerente.

5.2.3.1. Nas auséncias e/ou impedimentos dos
responsaveis, essa devera ser assinada
pelo substituto designado por Portaria.

5.2.4. Elaborar minuta do Projeto Basico.

5.2.5. Realizar pesquisas de precos com, no minimo,
trés fornecedores distintos dos produtos/servicos

(Seguir a IN n° 05/14 MPOG);
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5.2.5.1. Os e-mails recebidos com as propostas
devem ser anexados.

5.2.6. Encaminhar para a Secao de Compras (SC).
5.3. Secao de compras
5.3.1. Recebe processo, confere a conformidade do
processo e encaminha para a Camara de Adminis-
tracdo e Financas - CAF solicitando autorizacao
para aquisicao e abertura de processo licitatorio.

5.4. Camara de Administracio e Financas (CAF)

5.4.1. Ordenador de despesa autoriza a compra e inclui
a dotacao orcamentaria.

5.4.2. Encaminha processo para a Comissao Permanente
de Licitacdo CPL/CFA.

5.5. CPL/CFA
5.5.1. Elaborar Minuta de Edital;
5.5.2. Anexar portaria da CPL/CFA;
5.5.3. Encaminhar Edital para aprovacao da ASJ;

5.5.4. Apés aprovacdo da ASJ requisita ao Setor Solici-
tante que elabore o Projeto Basico em Definitivo;

Manual de Gestao de Contratos



5.5.5. Elabora o Edital ja definindo a data de abertura do
certame;

5.5.6. Lancar Edital e efetuar a licitacdo no “Sistema
Compras Governamentais”.

5.6. Camara de Administracao e Financas (CAF)

5.6.1. Homologacao do certame pelo Ordenador de
Despesas e envio do processo a Secao de contra-
tos (caso haja contrato) ou Secao de compras.

5.7. Secao de contratos/Secao de compras

5.7.1. Elaborar Contrato (caso haja);

5.7.2. Solicitar a Nota de empenho;

5.7.3. Enviar a autorizacao.

Recomendacoes para todos os tipos de processos;

Todos os documentos inseridos no processo que ndo sejam gera-
dos no SEI deverao estar em formato PDF.

Visando uma melhor organizacdo do processo, solicitamos que
sejam juntados apenas os documentos relacionados. Caso seja
necessario juntar outros documentos, abra um processo vincu-
lado/relacionado.
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