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INTRODUCAO

O acompanhamento e a fiscalizagdo do contrato administrativo sdo medidas
imprescindiveis a Administracdo na defesa do interesse publico, além de se tratar de determinagao
legal conforme a Lei Federal de Licitagcdes e Lei Estadual de Licitagdes, devendo se pautar pelos
principios de eficiéncia e da eficacia.

Toda contratacdo celebrada pela administragdo estadual tera obrigatoriamente a indicagdo
de um servidor responséavel pelo acompanhamento, gerenciamento fisico e financeiro e fiscaliza¢ao
de sua execu¢do, denominado gestor do contrato (art. 51, Lei Estadual n°. 17.928/2012)

Noutras palavras, a Administracdo Publica, tem o poder-dever de nomear um agente
publico para fiscalizar e acompanhar a execu¢do contratual, registrando todos os acontecimentos,
falhas e ocorréncias que poderdo existir.

A par disto, o presente Manual se propde a orientar e auxiliar todos aqueles que participam
ativamente da gestao e fiscalizacdo de contratos, com o intuito de tornar estas acdes dindmicas e servir
de consulta aos servidores incumbidos da tarefa de gerir e fiscalizar os contratos celebrados por esta
Autarquia.

Outrossim, esta ferramenta busca incentivar os servidores a aprimorarem sua missdo
institucional, mediante a otimizagdo de suas tarefas, garantindo celeridade e o controle de todos os
atos administrativos, técnicos e financeiros pertinentes a gestdo e fiscalizagdo de contratos,
proporcionando aos agentes do controle externo e interno, clareza em todo o procedimento de
contratacdo, acompanhamento e fiscaliza¢ao efetuados pela Emater.
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PARTE I - DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

O Estudo Técnico Preliminar ¢ documento que descreve as analises realizadas em relagdo
as condigdes da contratagdo acerca das necessidades, requisitos, alternativas, escolhas, resultados
pretendidos e demais caracteristicas, e que demonstra a viabilidade técnica e econdmica da contratagao
e integra a fase de planejamento da contratacao.

A elaboragdo dos estudos técnicos preliminares constitui a primeira etapa do planejamento
de uma contratagdo (planejamento preliminar) e tem como objetivo:

a) assegurar a viabilidade técnica da contratagdo, bem como o tratamento de seu impacto ambiental;

b) embasar o termo de referéncia ou o projeto basico, que somente ¢ elaborado se a contratacio for
considerada viavel.

1.1 Da previsio legal

No ambito do Estado de Goids, o estudo técnico preliminar tem previsdo no Decreto
Estadual n°. 9.666/2020, artigo 3°, inciso IV:

Art. Para fins do disposto neste Regulamento, considera-se:

()

IV — estudo técnico preliminar: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratagdo
o qual caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solugdo ao problema a ser resolvido e que, na hipotese
de conclusdo pela viabilidade da contratagdo, fundamenta o termo de referéncia;

1.2. Da obrigatoriedade

De acordo com o artigo 14 do Decreto Estadual n°. 9.666/2020 os processos de pregdes
devem prever os estudos técnicos preliminares e termo de referéncia:

Art. 14. No planejamento do pregdo, nas formas eletronica e presencial, sera observado o seguinte:
I — Elaboragao do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia;

)

1.3. Da aprovacio do Estudo Técnico Preliminar pela autoridade competente

Da mesma forma que a autoridade competente deve aprovar os termos de referéncia /
projetos basicos ha, igualmente, a obrigatoriedade de que os estudos técnicos preliminares sejam
enderegados a autoridade competente para aprovagao (artigo 14, inciso 11, Dec. Est. 9.666/2020):

Art. 14. No planejamento do pregdo, nas formas eletronica e presencial, sera observado o seguinte:
()

II — aprovagdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia pela autoridade competente ou por
quem ela delegar;
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1.4. Elementos:

Os elementos / requisitos que devem compor o estudo técnico preliminar sdo aqueles
arrolados no artigo 18, §1°, da Lei Federal n°. 14.133/2021, a saber:

Art. 18 (...)

§ 1° O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso I do caput deste artigo devera evidenciar o problema a
ser resolvido e a sua melhor solugdo, de modo a permitir a avaliagdo da viabilidade técnica e economica da
contratacdo, ¢ contera os seguintes elementos:

I - descricao da necessidade da contratacio, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do
interesse publico;

II - demonstracio da previsio da contratagio no plano de contratagées anual, sempre que elaborado, de
modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracio;

111 - requisitos da contratacio;
IV - estimativas das quantidades para a contratacio, acompanhadas das memorias de calculo e dos
documentos que lhes dio suporte, que considerem interdependéncias com outras contratagoes, de modo

a possibilitar economia de escala;

V - levantamento de mercado, que consiste na andlise das alternativas possiveis, e justificativa técnica e
econdmica da escolha do tipo de solucdo a contratar;

VI - estimativa do valor da contratacio, acompanhada dos precgos unitarios referenciais, das memorias
de cadlculo e dos documentos que lhe ddo suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a

Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusio da licitagcdo;

VII - descricdo da solucio como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas a manutencio e a
assisténcia técnica, quando for o caso;

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratagio;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de economicidade e de melhor aproveitamento
dos recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;

X - providéncias a serem adotadas pela Administracio previamente a celebragio do contrato, inclusive
quanto a capacitacio de servidores ou de empregados para fiscalizacio e gestdo contratual;

XI - contratacdes correlatas e/ou interdependentes;
XII - descri¢ao de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos
de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfazimento e

reciclagem de bens e refugos, quando aplicavel;

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequacdo da contratagdo para o atendimento da necessidade a que se
destina.
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PARTE II - PROJETO BASICO / TERMO DE REFERENCIA

Frise-se que toda aquisi¢cdo e contratacdo realizada no ambito da Administragdo Publica
deve ser precedida da elaboragdo do projeto basico ou do termo de referéncia.

Cuida-se de um mandamento legal, no sentido de que o projeto basico / termo de
referéncia deve estar anexado ao ato convocatorio (edital), dele sendo parte integrante; ademais,
deve ser editado consoante as prescricdes da Lei Federal n°. 8.666/93, Lei Estadual n°. 17.928/12 e,
notadamente, do Decreto Estadual n°. 9.666/2020.

2.1. Das definicoes legais

Proj eto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir e
dimensionar a obra ou o servi¢o, ou o complexo de obras ou de servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e
que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a defini¢do dos métodos e do prazo de execugdo, devendo conter os seguintes elementos:

a) levantamentos topograficos e cadastrais, sondagens e ensaios geotécnicos, ensaios e andlises laboratoriais, estudos
socioambientais e demais dados e levantamentos necessarios para execugdo da solugo escolhida;

b) solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de forma a evitar, por ocasido da elaboragdo do projeto
executivo e da realizacdo das obras e montagem, a necessidade de reformula¢des ou variantes quanto a qualidade, ao precgo e ao prazo
inicialmente definidos;

¢) identificagdo dos tipos de servigos a executar ¢ dos materiais e equipamentos a incorporar a obra, bem como das suas
especificagdes, de modo a assegurar os melhores resultados para o empreendimento e a seguranga executiva na utilizagdo do objeto,
para os fins a que se destina, considerados os riscos e os perigos identificaveis, sem frustrar o carater competitivo para a sua execugao;

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

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

f) orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servigos e fornecimentos propriamente
avaliados, obrigatorio exclusivamente para os regimes de execugdo previstos nos incisos I, II, III, IV e VII do caput do art. 46 desta
Lei; ” (artigo 6°, inciso XXV, da Lei Federal n°. 14.133/2021)

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratagdo de bens e servicos, que deve conter os seguintes
parametros e elementos descritivos:

a) defini¢do do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua
prorrogacgao;

b) fundamentacdo da contratagdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando ndo
for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem informagdes sigilosas;

¢) descri¢do da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacao;
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¢) modelo de execucdo do objeto, que consiste na defini¢do de como o contrato devera produzir os resultados pretendidos desde
0 seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugdo do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou
entidade;

g) critérios de medicao e de pagamento;
h) forma e critérios de selecao do fornecedor;

1) estimativas do valor da contratagdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das memorias de célculo e dos
documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a obten¢do dos precos e para os respectivos calculos, que devem
constar de documento separado e classificado;

j) adequagdo or¢amentaria;” (artigo 6°, inciso XXIII, da Lei Federal n°. 14.133/2021)

2.2. Resumo: O termo de referéncia / projeto basico ¢ o documento, elaborado a partir dos estudos
técnicos preliminares que deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar, adequadamente, o objeto e as condi¢des da licitacdo.

2.3. Importancia: o Projeto Basico / Termo de Referéncia, além de possibilitar a avaliacdo do custo
da compra ou contratacdo, tem outras fungdes, quais sejam:

1 - demonstrar as necessidades da Administragao;

2 - permitir a correta elaborag¢do da proposta, pelo licitante;

3 - viabilizar a execugdo do objeto, determinando suas diretrizes;

4 - viabilizar a competitividade e concretizar o principio da isonomia;

5 - evitar aquisig¢des irracionais e desnecessarias, por circunscrever limitadamente um objeto.

2.4. Elementos:

a) descricdo do objeto do certame, de forma precisa, suficiente e clara;

b) justificativa da necessidade da contratagao;

c) critérios de aceitacdo do objeto;

d) critérios de avaliagdo do custo do bem ou servigo, pela Administracdo, considerando os pregos
praticados no mercado;

e) valor estimado em planilhas de quantitativos e pregos unitarios, se for o caso;
f) prazo de execucdo do servigo ou estratégia de entrega do objeto;

g) definicdo de métodos e estratégias de suprimento;

h) cronograma fisico-financeiro, se for o caso;

1) critérios de aceitacdo do objeto;

j) deveres do contratado;

k) prazo de garantia, quando for o caso;

1) san¢des por inadimplemento.

2.5. Forma: Nao h4 minuta padrao ou modelo definido de projeto basico ou termo de referéncia. O
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essencial, porém, e que seu conteudo contemple todas as informagdes necessarias para a adequada
elaboragdo do edital de licitagdo e da minuta de contrato.

2.6. Da aprovacao do projeto basico / termo de referéncia

O projeto basico ou termo de referéncia devera ser encaminhado a autoridade competente,
que o avaliard e verificard sua adequacao as exigéncias legais e ao interesse publico (artigo 11, inciso
II, Lei Estadual n°. 17.928/12). A aprovagao ¢ realizada pela autoridade competente ou a quem este
delegar a referida competéncia.

2.7. Justificativa do pedido

O pedido devera ser acompanhado da devida justificativa / motivagdo para realiza¢ao da
despesa. Havendo particularidade do objeto, de forma que restrinja a participagdo de outras empresas,
devera haver justificativa de forma objetiva, pois o interesse publico ndo pode ser confundido com
pretensao particular.

A esse respeito, vale ressaltar que a indicagdo de marcas, caracteristicas e especificacdes
exclusivas somente se admite em hipodteses excepcionais, isto €, quando tecnicamente justificavel (art.
7°, §5° Lei 8.666/93).

2.8. Objeto da contratacio

O objeto da contratacdo deverd ser descrito de forma clara, objetiva e sucinta. A
Administragdo deve providenciar a descri¢ao do objeto pretendido com sua adequada caracterizagao,
bem assim, as condi¢Oes da contratacao.

Sobre o tema, vejamos a manifestagdo do Tribunal de Contas da Unido — TCU:

[..]

9.6.1. especificagdo insuficiente do objeto licitado no Pregdo Presencial 2/2013 (ndo foi especificado no
edital quais os servigos e qual o periodo em que deveria ser realizada a manutengdo preventiva dos
microcomputadores, monitores, teclados, nobreak's, notebook's, impressoras etc.), com potencial de
impedir a apuragdo dos custos ¢ a formula¢do das propostas pelas empresas interessadas (restrigdo a
competitividade), o que contraria o art. 2° do Regulamento de Licitagdes e Contratos do Servigo
Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado de Rondonia (principios da impessoalidade,
da igualdade, da publicidade, da probidade e da competitividade) e Sumula 177 do TCU;

9.6.2. especificagdo insuficiente do objeto licitado no Pregdo Presencial 3/2013 (auséncia de
quantitativos e periodicidade dos servigos), com potencial de impedir a apuragdo dos custos e a
formulagdo das propostas pelas empresas interessadas (restrigdo a competitividade), o que contraria o
art. 2° do Regulamento de Licitagdes e Contratos do Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado de Ronddnia (principios da impessoalidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade e da competitividade) e a Simula 177 do TCU;,

2.9. Caracteristicas do objeto
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2.9.1: Partes essenciais do objeto:

- a declaragdo da natureza do objeto;
- 0s quantitativos e;
- 0 prazo

2.9.2. Importancia das especificacdes: o objeto devera ser devidamente especificado, objetivando:

- Ilidir davidas aos participantes do certame;

- Estimular participacdo de interessados na licitacdo, proporcionando a escolha da proposta mais
vantajosa ao interesse publico;

- Nao limitar o niimero de participantes em razdo de localizacdo do estabelecimento ou de outra
circunstancia irrelevante a contratagao;

- Evitar direcionamento do pedido, procurando nao incluir especificagdes fielmente transcritas de
prospectos ou catdlogos de determinado fornecedor, o que podera frustrar o procedimento e incorrer
em ilegalidade;

- Evitar inclusdo de bens e servigos sem similaridade, ou produtos de marcas, Caracteristicas e
especificagdes exclusivas (art. 7°, § 5°, da lei n. 8.666/93);

- SUMULA 177 — TCU: 4 definiciio precisa e suficiente do objeto licitado constitui regra indispensdvel da competicio, até
mesmo como pressuposto do postulado de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiario o principio da publicidade, que envolve
o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condigoes basicas da licitagdo, constituindo, na hipotese particular da licitagdo

para compra, a quantidade demandada uma das especificagcoes minimas e essenciais a defini¢do do objeto do pregdo.

2.9.3. Quantidade (art. 7°, § 4°, da lei n. 8.666/93) e unidades de medidas:

- Constar obrigatoriamente o quantitativo do que se pretende adquirir, uma vez que a lei veda
contratacao para aquisi¢do de quantitativo indefinido;

- Quando ndo puder fixar quantidade, o responsavel pelo projeto basico/termo de referéncia devera
elaborar estimativa. Nesses casos, a estimativa devera ser a mais proxima possivel da necessidade do
6rgdo, a fim de evitar solicitagcdes de acréscimos que, porventura, venham a ultrapassar o limite legal
(25% e 50% - Lei n. 8.666/93), durante a execucao do objeto.

- Devera ser definido com clareza a unidade de medida, conforme estabelecido pelo INMETRO
(Ex.: m, m3, kg, um, etc.).

2.10. Regime de execucido para obras e servicos (Lei 14.133/2021):
2.10.1 - Execucio direta: ocorre quando e realizada pelos proprios meios do orgao.

2.10.2 - Execucdo indireta: ocorre quando o 6rgdo contrata terceiros para execucao dos Servigos.
Na execucdo indireta, a contratagdo e feita sob os seguintes regimes:
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- Empreitada por preco unitario: contratacdo da execu¢do da obra ou do servigo por preco certo de
unidades determinadas;

- Empreitada por preco global: contratacdo da execu¢do da obra ou do servigo por preco certo e
total;

- Empreitada integral: contratacdo de empreendimento em sua integralidade, compreendida a
totalidade das etapas de obras, servigos e instalacdes necessarias, sob inteira responsabilidade do
contratado até sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada em operagdo, com caracteristicas
adequadas as finalidades para as quais foi contratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para
sua utilizagdo com seguranca estrutural e operacional;

- Contratacao por tarefa: regime de contratacdo de mao de obra para pequenos trabalhos por preco
certo, com ou sem fornecimento de materiais;

- Contratagdo integrada: regime de contratacdo de obras e servicos de engenharia em que o
contratado ¢ responsavel por elaborar e desenvolver os projetos basico e executivo, executar obras e
servigos de engenharia, fornecer bens ou prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-
operagado e as demais operagdes necessarias e suficientes para a entrega final do objeto;

- Contratacao semi-integrada: regime de contratagdo de obras e servicos de engenharia em que o
contratado ¢ responsavel por elaborar e desenvolver o projeto executivo, executar obras e servigos de
engenharia, fornecer bens ou prestar servigos especiais e realizar montagem, teste, pré-operagao e as
demais operacdes necessarias e suficientes para a entrega final do objeto;

2.11. Execucao do contrato (art. 67 da lei n. 8.666/93):

- A execu¢do do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
administracdo, especialmente designado;

- Caberd ao gestor do contrato anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

- As decisdes e providencias que ultrapassarem a competéncia do gestor deverdo ser solicitadas
formalmente a seus superiores em tempo habil, para a ado¢do das medidas convenientes.

2.12. Prazos

O termo de referéncia / projeto basico devera prever, de acordo com a natureza de seu
objeto, além da vigéncia contratual, os prazos de:

- Inicio de etapas de execugdo;
- Conclusio;
- Entrega;

Agéncia Goiana de Assisténcia Técnica, Extensdo Rural e Pesquisa Agropecuaria — EMATER
Rodovia R-2, Quadra Area Lote: AR-3 — Area: Campus Samambaia — UFG — CEP: 74.690-631 — Goiania — Go

10



EMATER

- Testes;

- Garantia técnica;

- Recebimento definitivo;

- Substitui¢do do produto rejeitado, se for o caso.

2.13. Garantias

a) Garantia Técnica

E aquela que assegura o funcionamento de determinado equipamento ou bem.

O responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou termo de referéncia devera indicar o
prazo da garantia técnica. Em razdo dela, a contratada e obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, o objeto do contrato em que se verificar:

- Vicios;
- Defeitos; ou

- Incorrecdes, resultantes da execucao ou de materiais empregados.

b) Garantia Contratual (art. 96 da Lei n°. 14.133/2021)

E aquela que tem por objetivo fazer frente aos riscos do nio cumprimento do contrato. E
estabelecida pela Administracdo, devendo o responsavel pela elaboracdo do projeto basico ou termo
de referéncia:

- Avaliar a necessidade da exigéncia da garantia, de acordo com a complexidade do objeto do
contrato, visando assegurar sua execugao e evitar prejuizos ao patrimonio publico;

- Nas contratagdes de obras, servicos e fornecimentos, a garantia podera ser de até 5% (cinco por
cento) do valor inicial do contrato, autorizada a majoragdo desse percentual para até 10% (dez por
cento), desde que justificada mediante analise da complexidade técnica e dos riscos envolvidos.

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

- caucao em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidacao e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil,
e avaliados por seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia;

- seguro-garantia;

- fian¢a bancaria emitida por banco ou institui¢do financeira devidamente autorizada a operar no Pais
pelo Banco Central do Brasil.

Devolucio: A garantia prestada pelo contratado serd liberada ou restituida apos a fiel execugdo do
contrato ou apods a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro,
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atualizada monetariamente.
2.14. Vigéncia

O responsavel pela elaboragdo do projeto basico ou termo de referéncia devera informar
o prazo de vigéncia do contrato.

De acordo com o artigo 106 da Lei Federal n°. 14.133/2021: A Administragdo podera
celebrar contratos com prazo de até 5 (cinco) anos nas hipdteses de servicos e fornecimentos
continuos, observadas as seguintes diretrizes:

- a autoridade competente do 6rgdo ou entidade contratante devera atestar a maior vantagem
econdmica vislumbrada em razao da contratagao plurianual;

- a Administracdo dever atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de créditos
orcamentarios vinculados a contratacdo e a vantagem em sua manutencao;

- a Administracdo tera a opcao de extinguir o contrato, sem O6nus, quando ndo dispuser de créditos
orcamentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece
vantagem.

Em qualquer caso, a duracdo dos contratos devera constar do edital e, deverdo ser
observadas, no momento da contratacdo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos
orcamentarios, bem como a previsdo no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio
financeiro.

2.15. Orcamento (pesquisa de precos)

Diversos sdo os dispositivos legais que determinam a inser¢do da pesquisa de precos no
TR / projeto basico, como por exemplo, na Lei n°. 8.666/93 (art. 7°, §2°, II e art. 40, §2°, II), Lei n°.
10.520/02 (art. 3°, III); Lei n°. 14.133/2021 (art. 22, §1°), Decreto Estadual n°. 9.666/2020 (art. 3°, XI,
‘Ca”’ 2).

A estimativa de pregos ¢ elemento essencial, precipuamente, porque: i) € a partir dela que
se determinard a modalidade licitatoria a ser empregada (concorréncia, tomada de preco ou convite);
ii) permitird que a Adminstracdo Publica faga a adquequada reserva or¢amentaria necessaria para
cumprimento das obrigagdes contratuais; iii) ira precisar a forma de divulgacdo do instrumento
convocatorio e, principalmete; iv) balizard a anélise e julgamento das propostas dos licitantes.

2.16. Condigdes de recebimento do objeto

Consiste na forma de aceitagdo do bem / servigo licitado. Bens e servicos aceitos poderdo
ter uso imediato ou ser incorporados ao patrimonio da Administracdo Publica.
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O recebimento, pode ser provisorio ou definitivo, frisando-se que o recebimento do objeto
pela Adminstragao ndo exclui a responsabilidade civil do contratado, pela solidez e seguranga de obras
ou servicos, nem a ético-profissional pela perfeita execu¢do do objeto contratual, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Nesse contexto, executado o contrato, o objeto serd recebido: a) no caso de obras e
Servigos:

a.1) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, por meio de termo
circunstanciado assinado pelas partes, em até quinze dias da comunicacdo escrita do contratado do
término da execugao

a.2) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, apds o término
do prazo de observagdo, ou vistoria, que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais.

De acordo com o Tribunal de Contas da Unido, no recebimento definitivo de obras e
servigos, o prazo de observagdo ndo podera ser superior a noventa dias, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados e previstos no ato convocatorio e/ou contrato. E, em relagdo ao recebimento
provisorio, entende pela possibilidade de sua dispensa, em relagdo a obras e servigos de até R$
80.000,00 (oitenta mil reais), desde que ndo estejam incluidos aparelhos, equipamentos e instalacdes
que devam ser verificados tanto o funcionamento quanto a produtividade.

Por seu turno, as aquisi¢des e locagdes de equipamentos, serdo recebidos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com a
especificagdo;

b) definitivamente, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagao.
2.17. Clausulas e condi¢des contratuais

O termo de referéncia / projeto basico devera contemplar as futuras clausulas e condi¢des
contratuais que obrigardo e vinculardo as partes quando da celebracdo do pretenso contrato
administrativo.

Assim, compete ao setor solicitante elaborar e fazer constar, do Termo de Referéncia /
projeto basico, disposigdes expressas que versem sobre as obrigacdes que serdo assumidas pelo
Contratado, notadamente, aquelas relacionadas a forma de execucao e ao prazo para fornecimento de
bens e para a prestagdo dos servigos, objeto do certame.

Outrossim, deverdo constar os deveres e responsabilidades do contratante, como por
exemplo, a forma e prazo para satisfacdo das obrigagcdes assumidas, bem como, o modo como se dara
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a fiscalizag¢do do contrato.
2.18. Sancoes administrativas (art.3°, I e 7° da Lei n°. 10.520/02 e art. 86 da Lei n°. 8.666/93)

O TR / projeto basico conterd, necessariamente, as san¢des administrativas em virtude da
norma estabelecida no artigo 3°, I, da Lei Federal n°. 10.520/2002. As sangdes, por seu turno, estao
indicadas no artigo 7°, sobredita lei, bem assim, nos artigos 86, 87 e 88, da Lei 8.666/1993.
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PARTE III - DA GESTAO DE CONTRATOS ADMINSTRATIVOS

Como ja explanado acima, a gestdo, o acompanhamento e a fiscaliza¢do do contrato sao
instrumentos imprescindiveis 8 Administra¢ao na defesa do interesse publico, além de exigéncia legal
conforme estabelece a Lei n° 8.666/93, devendo se pautar, prioritariamente, pelos principios de
eficiéncia e da eficacia.

Ademais, a execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administragdo, designado formalmente através de Portaria, com atribuicdes e responsabilidades
previstas na Lei n. 8.666/93 e demais normas.

A gestdo, o acompanhamento e a fiscaliza¢do de contratos consistem em um conjunto de
atividades técnicas e administrativas, voltadas a verificagdo do cumprimento, pelas contratadas, das
obrigagdes estabelecidas em contrato durante sua execucao, conforme estabelecido no art. 58, inciso
III, combinado com o art. 67 da Lei 8.666/93.

3.1. Definicoes

3.1.1. Gestor do Contrato: Servidor designado para coordenar e comandar o processo da fiscalizacao
da execucao contratual.

3.1.1. Fiscal (Técnico) de contrato: E o servidor designado para auxiliar o Gestor do contrato quanto
a fiscalizacdo do objeto do contrato.

Art. 54. Em situagdes especiais, sobretudo as que requeiram maior complexidade de atuagdo da Administragao,
as competéncias relacionadas as atividades de fiscalizagdo e gestdo dos contratos administrativos poderdo ser
desmembradas e realizadas por servidores ou grupo de servidores distintos. (Lei Estadual n°. 17.928/2012)

3.2. Designacio: a designacdo do gestor recaira sobre o servidor que detenha conhecimento técnico
do objeto do contrato. Nos contratos firmados pela EMATER, a Portaria designando o Gestor devera
ser anexada aos autos e, posteriormente, encaminhada a contratada para sua ciéncia. A eventual
alteracdo do gestor do contrato ou de seu substituto devera ser, igualmente, comunicada aos setores
interessados e a contratada.

3.3. Escopo: a fiscalizacdo contratual significa a atividade de verificar se a execugdo de seu objeto
ocorre conforme a especificacdo predeterminada, projeto, boa técnica, normas e procedimentos
previstos no instrumento convocatorio, assim como a organizagdo de custos e prazos, objetivando,
otimizar os recursos existentes e atingir os objetivos organizacionais.

Vale dizer que, durante a execucdo do contrato que se obtém a garantia de que o servigo
e/ou produto serd prestado e/ou entregue de acordo com o objeto previsto no edital. Para tanto, deve-
se evitar a informalidade e toda atuagdo dos gestores devem estar em perfeita consonancia com os
normativos vigentes.
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3.4. Da segregacio de funcoes.

A segregacdo de fungdes consiste em principio basico de controle interno administrativo
que separa, por servidores distintos, as fungdes de autorizagdo, aprovacao, execucdo, controle e
contabilidade.

Nesse passo, ndo se admite que determinado servidor acumule fungdes, por exemplo, de
pregoeiro, membro de comissdo de licitagdo, gestor e fiscal de contrato. Nesse sentido, vejamos o
posicionamento do TCU:

Representacdo. Segregacdo de fungdes. A atribuicdo, ao pregoeiro, da responsabilidade pela elaboragao
do edital cumulativamente as atribuigdes de sua estrita competéncia afronta o principio da segregacdo
de fungdes adequado a condugdo do pregdo, inclusive o eletronico, e ndo encontra respaldo nos
normativos legais que regem o procedimento. Acordao 3381/2013 Plendrio Licitag@o

Contrato. Obra e servigo de engenharia. Acompanhamento e fiscalizagdo. As boas praticas
administrativas impdem que as atividades de fiscalizacdo e de supervisdo do contrato devem ser
realizadas por agentes administrativos distintos (principio da segregagao das fungdes), o que favorece o
controle e a seguranga do procedimento de liquidagao de despesa. Acérddo 2296/2014 Plenario (Pedido
de Reexame, Relator Ministro Benjamin Zymler)

Contrato Administrativo. Bens e servicos de informatica. Fiscalizagdo. Atestacdo. Gestor. Liquidacao
da despesa. Nos contratos de solugdes de tecnologia da informag@o, o atesto de faturas por parte do
gestor do contrato, sem a manifestagdo do fiscal técnico quanto a avaliagdo dos servigos executados ou
dos bens entregues, viola o art. 34, incisos II e III, da IN-SLTI 4/2014, bem como o principio da
segregacdo de fungdes. Acordao 10075/2017 Primeira Camara (Representagdo, Relator
MinistroSubstituto Marcos Bemquerer)

3.5. Escolha do gestor:
Os seguintes fatores, devem ser puntuados, por ocasido da escolha do gestor:
- Nuimero de contratos sob a responsabilidade do gestor;
- Grau de complexidade do objeto da fiscalizagdo;
- Extensao do objeto a ser fiscalizado no &mbito do contrato;
- Distancia das instalagdes fisicas objeto da fiscalizagao .
3.6. Atividades tipicas do gestor de contratos:
- Acompanhamento dos prazos;

- Verificacdo da plausibilidade dos relatorios prestados pelo Fiscal (Técnico);

- Obrigacao de sinalizar o setor financeiro para pagamento (considerando as anotagdes do Fiscal na
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nota);

- Andlise em conjunto com a area juridica do 6rgdo sobre a viabilidade ou ndo do pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro;

- Analise em conjunto com a area financeira sobre a correta incidéncia previdencidria, tributria e
contributiva relacionadas a execugdo do contrato;

- O estabelecimento de prazos para apresentagdo das analises pelos fiscais, em relagdo aos produtos
entregues pela contratada, nos casos em que o Edital ou Termo de Referéncia forem omissos.

3.7. Perfil do Gestor de Contratos

A Lei ndo dispde, de forma, expressa, do perfil do gestor do contrato. Entretanto, a vista
do grau de responsabilidade que lhe ¢ atribuido, pode-se inferir, que o servidor designado detenha
determinadas qualificacdes, tais como:
- possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

- ndo estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

- ndo possuir em seus registros funcionais punigdes em decorréncia da pratica de atos lesivos ao
patrimonio publico, em qualquer esfera do governo;

- ndo haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao seu 6rgao de origem;
- ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragdo Publica.
3.8. Atribuigdes:

O gestor desempenha papel fundamental para o resultado eficiente do contrato; ele deve
observar o estrito cumprimento por parte da contratada, das regras técnicas, prazos, forma e condigdes
de execucdo estipuladas no instrumento contratual. De tal sorte que deverd de forma pro-ativa e
preventiva, buscando atingir os resultados esperados no contrato, angariando beneficios e economia
para a EMATER.

Como ja mencionado, anteriormente, configuram atribui¢des do gestor de contrato:

a) estabelecer comunica¢do formal com a contratada visando zelar pelo fiel cumprimento do objeto
contratado;

b) coordenar, comandar e acompanhar a execucdo do contrato agindo de forma proativa e preventiva;
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c) observar o cumprimento das regras previstas no contrato e buscar os resultados esperados;
d) solicitar formalmente a contratada a corre¢do de pendéncias constatadas na execucdo do contrato;

e) intervir e adotar providéncias na identificagao de qualquer tipo de inconformidade, incluindo atrasos
no atendimento de pendéncias anteriormente solicitadas;

f) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusao do objeto contratado;

g) analisar e conduzir processo com solicitacdo de repactuacdo do objeto, reajuste financeiro,
reequilibrio fisico-financeiro, acréscimo/supressao de metas, interrupgdo de servicos, prorrogagao de

prazo ou encerramento unilateral;

h) manter, quando disponiveis, os sistemas atualizados com valor do contrato, com seus aditivos, se
houver, e os valores empenhados e ja pagos;

1) receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido as duvidas ou questionamentos feitos pela
fiscalizagdo e pela contratada;

j) informar a Diretoria de Gestdo Integrada, nos respectivos autos ou por meio de Comunicacdo
Interna, o interesse na prorrogacdo dos contratos sob sua responsabilidade, visando a obtengdo da

competente autorizagao;

k) comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, se a contratada continua mantendo,
em relacdo a execucdo do objeto, as condi¢des que ensejaram sua contratagao

1) manter controle atualizado dos pagamentos;

m) manifestar-se em todos os atos da Administracdo relativos a aplica¢do de penalidades, execugdo e
alteracdo dos contratos;

n) participar, obrigatoriamente, de negociagdes contratuais;

0) pronuncar-se, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, sobre a liberacdo da
garantia contratual em favor da contratada, se houver.

p) informar o setor financeiro da Autarquia, até o ultimo dia util do més de novembro de cada ano,
compromissos contratuais ndo liquidados no exercicio, objetivando reforco, cancelamento e/ou
inscri¢ao de saldos de empenho em Restos a Pagar;

3.9. Rotinas e Documentos a serem observados no processo (dentre outros)
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Ao receber a portaria com a designacdo, o gestor passa a ser representante da
Administragdo perante a contratada, acompanhando pessoalmente a execucdo do contrato.

A fiscalizagdo deve ser constante, podendo o gestor estabelecer as proprias rotinas, de
modo a concilia-las com suas outras atribui¢des, todavia, havendo indicios de irregularidades deve o
gestor agir imediatamente, apurando os fatos e tomando as medidas necessarias.

E fundamental que o gestor conheca o objeto do contrato, para isso deve ter sempre em
maos o termo de referéncia (ou projeto basico) e o contrato que regulamentam o servigo executado.
Além disso, devera se atentar para alguns documentos constantes do processo:

- Nota de empenho;

- Publica¢ao do extrato do contrato;
- Ordem de Servigo;

- Cronograma;

- Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugdo do objeto;

- Relacdo do pessoal que ird executar o servico e a respectiva comprovacao da regularidade da
documentacdo apresentada;

- Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execu¢do contratual;

- Relatério de Acompanhamento e Fiscalizagdo para registro das ocorréncias durante a execugdo do
contrato.

Importante chamar a atengao para os contratos de prestacao de servigo (terceirizagdo), em
que a execucdo exige permanente presenga dos empregados da contratada nas dependéncias da
Autarquia.

Tais ajustes demandam precaugdes especiais por parte do gestor, pois além das
providéncias dos demais tipos de contratos, nestes o gestor ha que se atentar para o vinculo
empregaticio entre empresa contratada e seus empregados, além de assegurar que sejam observados
os direitos trabalhistas destes ultimos. Desta feita, ndo pode ele exercer ingeréncia na administra¢ao
da contratada, de modo que sempre devera se reportar ao preposto da empresa.

Aliés, nos contratos de prestacao de servico continuado, o gestor devera observar, ainda:

i) verificar se o quantitativo de pessoal alocado esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato;
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ii) conferir as anotac¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados, de
forma a comparar com o que foi efetivamente contratado e as disposi¢des legais vigentes;

iii) solicitar a contratada a comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes e
Equipamentos de Prote¢do Individual — EPIs;

iv) solicitar a contratada a planilha contendo todos os materiais, equipamentos € acessorios que serao
utilizados na execug¢do contratual;

v) mensalmente, como condi¢do para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas, no que pertine ao material empregado, procedimentos e qualidade na execugao
contratual e ainda o atendimento aos aspectos trabalhistas (ex: quantitativo e adequada alocagao de
pessoal; realizagdo dos exames médicos periodicos; pagamento de salarios, encargos, vale transporte
vale alimentacdo; quitacdo de 13° salario; concessao de férias; cumprimento de Acordos e Convengdes
Coletivas de Trabalho.

3.10. Responsabiliza¢do do gestor de contrato

Forgoso ressaltar que a atuacao do gestor de contrato norteara a liquidagdo de despesas no
ambito da Autarquia; identicamente, sua conduta auxiliard auxiliar na decisdo da Administra¢ao
quanto a possibilidade de rescisdo ou prorrogacao de contratos e ajustes.

Sendo assim, enventual atuacdo deficiente do gestor de contratos podera incorrer prejuizo
ou dano ao Erdrio, situagdo que atrai para esse servidor a responsabiliza¢do pela irregularidade
praticada.

A negligéncia do fiscal da Administracdo na fiscaliza¢do de obra ou acompanhamento de
contrato atrai para si a responsabilidade por eventuais danos que poderiam ter sido evitados, bem como
as penas previstas nos arts. 57 e 58 da Lei n°® 8.443/92. (Acoérdao 859/2006 — TCU — Plendrio). De
fato, a Lei n.° 8.666/93 prescrece em seu art. 82 que:

“os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com os preceitos desta lei ou visando a
frustrar os objetivos da licitagdo sujeitam-se as san¢des previstas nesta lei e nos regulamentos proprios,
sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.”

O gestor de contratos que atua de forma lesiva, podera responder por sua agdo, culposa,
(negligéncia, impericia, imprudéncia) ou dolosa, seja sob os aspectos civil (dever de ressarcir o dano),
criminal (caso a conduta seja tipificada como crime), adminstrativo (nos termos do estatuto a que tiver
submetido) e por improbidade administrativa.

Portanto, detectada a irregularidade na execucdo contratual, o gestor de contratos deve
registra-la e, ndo sendo de sua competéncia solucionar a pendéncia, deve solicitar aos seus superiores
as providéncias cabiveis.
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PARTE IV - DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
4.1- Nocoes gerais

Todos os objetos dos contratos administrativos deverdo ser recebidos formalmente,
provisoriamente pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo e definitivamente por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente.

Assim, imprescindivel que ele, o gestor, detenha o conhecimento sobre a estrutura e os
elementos dos contratos administrativos.

Pois bem.

Consoante o paragrafo unico do art. 2° da Lei n°. 8.666/93, “considera-se contrato todo e
qualquer ajuste entre orgaos ou entidades da Administra¢do Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagoes reciprocas, seja qual
for a denominagao utilizada.

Como regra, os contratos administrativos sdo regulados pelos preceitos de direito publico,
e a eles serdo aplicados, supletivamente, os principios da teoria geral dos contratos e as disposigdes
de direito privado (art. 89, Lei 14.133/21).

Oportuno destacar que os contratos de locagdo sao regidos por normas de direito privado
(Lein®. 8.245/91), de modo que aplidagdo da Lei de Licitagdes ocorre de forma supletiva apenas.

4.2- Da formalizacao dos contratos (arts. 89 e seguintes da Lei n°. 14.133/21)

Os contratos administrativos deverdo conter os nomes das partes e os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, o nimero do processo da licitacdo ou
da contratacdo direta e a sujei¢ao dos contratantes as normas desta Lei e as cldusulas contratuais.

Outrossim, deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigdes para sua execugao,
expressas em clausulas que definam os direitos, as obrigacdes e as responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos do edital de licitagdo e os da proposta vencedora ou com os termos do
ato que autorizou a contratagdo direta e os da respectiva proposta.

4.2.1. Da convocaciao da contratada

A Emater convocaré regularmente o licitante vencedor para assinar o termo de contrato
ou para aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e nas condigdes estabelecidas no
edital de licitagdo, sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sanc¢des previstas em
lei.
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O prazo de convocagdo podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual periodo, mediante
solicitacdo da licitante, devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito pela
Administragao.

Caso o licitante se recuse a assinar o contrato, ndo aceitar ou nao retirar o instrumento
equivalente, no prazo e nas condi¢des estabelecidas, a Emater poderd convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo, para a celebragdo do contrato nas condi¢des propostas pelo
licitante vencedor.

Outrossim, sera facultada a Emater a convocacao dos demais licitantes classificados para
a contratacdo de remanescente de obra, de servigco ou de fornecimento em consequéncia de rescisao
contratual, observados a ordem de classificacdo e o valor estimado do certame.

Ademais, insta consignar que recusa injustificada do adjudicatdrio em assinar o contrato
ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Emater caracterizaré o
descumprimento total da obrigagdo assumida e o sujeitara as penalidades legalmente estabelecidas e
a imediata perda da garantia de proposta em favor do 6rgao ou entidade licitante.

Por outro lado, decorrido o prazo de validade da proposta indicado no edital sem
convocacao para a contratagdo, ficardo os licitantes liberados dos compromissos assumidos.

4.2.2. Da publicidade dos contratos

Os contratos e aditivo terdo forma escrita e serdo juntados ao processo que tiver dado
origem a contratagdo, divulgados e mantidos a disposicdo do publico em sitio eletronico oficial,
somente se admitindo o sigilo quando imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, nos
termos da legislacdo que regula o acesso a informacao.

4.2.3. Da regularidade fiscal da contratada

Previamente a formalizacdo de contrato ou aditivo, impde-se a verificacao da regularidade
fiscal do contratado, consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), bem assim, a emissdo das certiddes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas e sua juntada ao respectivo processo.

4.2.4. Das clausulas e condicoes obrigatorias dos contratos.

O artigo 92 da Lei Federal n°. 14.133/21, enumera as clausulas que devem constar dos
contratos administrativos, a saber:

I - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
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4.2.5. Dos reajustes

7]

II - a vinculagdo ao edital de licitacdo e a proposta do licitante vencedor ou ao ato que tiver autorizado
a contratagdo direta e a respectiva proposta;

111 - a legislagdo aplicavel a execug@o do contrato, inclusive quanto aos casos omissos;

IV - o regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

V - o prego e as condigdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento de
precos e os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigagdes e a do efetivo

pagamento;

VI - os critérios e a periodicidade da medigdo, quando for o caso, e o prazo para liquidacdo e para
pagamento;

VII - os prazos de inicio das etapas de execucdo, conclusdo, entrega, observacdo e recebimento
definitivo, quando for o caso;

VIII - o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacgéo da classificagdo funcional programatica e
da categoria econdmica;

IX - a matriz de risco, quando for o caso;
X - o prazo para resposta ao pedido de repactuagdo de pregos, quando for o caso;

XI - o prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econdémico-financeiro, quando
for o caso;

XII - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas, inclusive as que forem
oferecidas pelo contratado no caso de antecipag@o de valores a titulo de pagamento;

XIII - o prazo de garantia minima do objeto, observados os prazos minimos estabelecidos nesta Lei e
nas normas técnicas aplicaveis, e as condi¢des de manutengdo e assisténcia técnica, quando for o caso;

XIV - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas e
suas bases de calculo;

XV - as condi¢des de importacdo e a data e a taxa de cambio para conversdo, quando for o caso;

XVI - a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade
com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des exigidas para a habilitagdo na licitagdo, ou para
a qualificacdo, na contrataco direta;

XVII - a obrigagdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem
como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social
e para aprendiz;

XVIII - 0o modelo de gestao do contrato, observados os requisitos definidos em regulamento;

XIX - os casos de extingdo.

Independentemente do prazo de vigéncia do contrato, este deverd conter em seu bojo
clausula que estabeleca o indice de reajustamento de pre¢o, com data-base vinculada a data do
orcamento estimado, e poderd ser estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em
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conformidade com a realidade de mercado dos respectivos insumos.

Ja no que diz respeito aos contratos de prestacdo de servigos continuos, apos o interrregno
de 01 (um) ano, podera ocorrer:

a) reajustamento em sentido estrito, quando ndo houver regime de dedicag@o exclusiva de mao de obra
ou predominancia de mao de obra, mediante previsdo de indices especificos ou setoriais;

b) repactua¢do, quando houver regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra ou predominancia de
mao de obra, mediante demonstracdo analitica da variagdo dos custos. Nesse caso, o prazo para
resposta ao pedido de repactuagdo de precos sera preferencialmente de 1 (um) més, contado da data
do fornecimento da documentacao prevista no artigo 135, §6°, da Lei Federal n°. 14.133/21.

4.2.6. Da obrigatoriedade do instrumento de contrato

A regra geral ¢ a da obritatoriedade do instrumento de contrato. No entanto, o artigo 95,
da Lei Federal n°. 14.133/21, permite sua substitui¢do por outros instrumentos habeis, a fim de tornar
menos custoso e mais célere o procedimeno de contratagdo. Nesse sentido, permite o emprego de nota
de empenho, carta-contrato, autorizagdo de compra ou ordem de execuc¢do nas seguintes hipoteses:

- dispensa de licitacdo em razdo de valor;

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

Vale dizer que nestas situagdes, o instrumento que vier a substituir o termo contratual,
devera contemplar, no que couber as clausulas necessarias do artigo 92, da referida Lei.

4.2.7. Contrato verbal

De acordo com o artigo 95, §2°, da Lei Federal n°. 14.133/21: “E nulo e de nenhum efeito o
contrato verbal com a Administragdo, salvo o de pequenas compras ou o de prestagdo de servigos de pronto pagamento, assim
entendidos aqueles de valor ndo superior a R$ 10.000,00 (dez mil reais)”.

4.2.8. Da apostila ao contrato
Trata-se do registro administrativo que nao caracteriza alteragcdo do contrato e que pode
ser realizado sobre o termo de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o substituem,

permitido o seu emprego nos seguintes casos (art. 136, Lei n°. 14.133/21):

- variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste ou a repactuacdao de precos previstos no
proprio contrato;
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- atualizacdes, compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento
previstas no contrato;

- alteragdes na razao ou na denominagao social do contratado;
- empenho de dotagdes orcamentarias
4.2.9. Da duracao dos contratos
A duracdo dos contratos serd a prevista em edital, e deverdo ser observadas, no momento
da contratacdo e a cada exercicio financeiro, a disponibilidade de créditos or¢amentarios, bem como

a previsao no plano plurianual, quando ultrapassar 1 (um) exercicio financeiro.

Tratando-se de servicos e fornecimentos continuos a Emater podera celebrar contratos
com prazo de até 5 (cinco) anos, observando-se os seguinte:

- a autoridade competente deverd atestar a maior vantagem econdmica vislumbrada em razdo da
contratacao plurianual;

- Dever-se-a atestar, no inicio da contratagdo ¢ de cada exercicio, a existéncia de créditos
orcamentarios vinculados a contratacdo e a vantagem em sua manutencao;

- a Emater terd a opgdo de extinguir o contrato, sem Onus, quando ndo dispuser de créditos
orcamentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece
vantagem.

4.2.10. Outras regras sobre vigéncia dos contratos (artigos 107 a 114 da Lei n°. 14.133/21)

Ainda sobre o tema ‘“duracdo dos contratos”, importante trazer a lume outras regras,
implementadas, recentemente, em nosso ordenamento juridico, por for¢a da Lei n°. 14.133/21:

Art. 107. Os contratos de servigos e fornecimentos continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,
respeitada a vigéncia méaxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade competente
ateste que as condicdes € 0s precos permanecem vantajosos para a Administragdo, permitida a
negociacdo com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes.

Art. 108. A Administragdo podera celebrar contratos com prazo de até 10 (dez) anos nas hipdteses
previstas nas alineas “f” e “@” do inciso IV e nos incisos V., VI, XII e XVI do caput do art. 75 desta Lei.

Art. 109. A Administragdo podera estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos contratos em que
seja usudria de servigo publico oferecido em regime de monopolio, desde que comprovada, a cada
exercicio financeiro, a existéncia de créditos orgamentarios vinculados a contratagao.

Art. 110. Na contratagdo que gere receita e no contrato de eficiéncia que gere economia para a
Administracdo, os prazos serdo de:

I - até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;
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II - até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento, assim considerados aqueles que
impliquem a elaboragdo de benfeitorias permanentes, realizadas exclusivamente a expensas do
contratado, que serdo revertidas ao patrimoénio da Administragdo Publica ao término do contrato.

Art. 111. Na contratagdo que previr a conclusdo de escopo predefinido, o prazo de vigéncia serd
automaticamente prorrogado quando seu objeto ndo for concluido no periodo firmado no contrato.

Paragrafo tinico. Quando a ndo conclusdo decorrer de culpa do contratado:
I - o contratado sera constituido em mora, aplicaveis a ele as respectivas sangdes administrativas;

II - a Administragdo podera optar pela extingdo do contrato e, nesse caso, adotara as medidas admitidas
em lei para a continuidade da execucdo contratual.

Art. 112. Os prazos contratuais previstos nesta Lei ndo excluem nem revogam os prazos contratuais
previstos em lei especial.

Art. 113. O contrato firmado sob o regime de fornecimento e prestagdo de servico associado tera sua
vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento inicial ou a entrega da obra com
0 prazo relativo ao servigo de operagdo e manutengdo, este limitado a 5 (cinco) anos contados da data
de recebimento do objeto inicial, autorizada a prorrogacdo na forma do art. 107 desta Lei.

Art. 114. O contrato que previr a operagdo continuada de sistemas estruturantes de tecnologia da
informagdo podera ter vigéncia méaxima de 15 (quinze) anos.

4.2.11. Observagodes importantes

1) Na hipotese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de expiragdo do prazo
limite de vigéncia, devera ser elaborado projeto basico ou termo de referéncia visando ao novo
procedimento licitatério, atentando-se ao prazo até a conclusao da licitacdo.

2) Os autos contendo o projeto basico/termo de referéncia visando novo procedimento licitatorio ou
pedido de prorrogacdo do contrato, antes da expiragdo da sua vigéncia deverdo ser encaminhados a
Geréncia de Compras Governamentais, observados os seguintes prazos:

- até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade e dispensa de licitacao;

- até 180 (cento e oitenta) dias para os procedimentos relativos a licitagdo na modalidade Pregao;

4.2.12. Da alteracao dos contratos e dos precos

Os contratos administrativos podem ser alterados unilateralmente por parte da
Adminstragc@o ou por acorde entre as partes; em qualquer caso, devidamente, justificada.

- Unilateralmente:
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a) quando houver modificacao do projeto ou das especificagdes, para melhor adequacao técnica a seus
objetivos;

b) quando for necessiria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminui¢do quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

Obs: Nas hipdteses acima, o contratado sera obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais,
acréscimos ou supressoes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
que se fizerem nas obras, nos servigos ou nas compras, e, no caso de reforma de edificio ou de
equipamento, o limite para os acréscimos sera de 50% (cinquenta por cento).

- Por acordo entre as partes:
a) quando conveniente a substitui¢do da garantia de execucao;

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

c) quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento por imposicdo de circunstincias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e vedada a antecipacdo do pagamento em relagao
ao cronograma financeiro fixado sem a correspondente contraprestacdo de fornecimento de bens ou
execucao de obra ou servigo;

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

4.2.13. Das hipoteses de extin¢cdo dos contratos

As hipdteses de extinsdo dos contratos estdo elencadas nos artigos 137 e seguintes da Lei
Federal n°. 14.133/21, dentre as quais destacamos os seguintes dispositivos:

Art. 137. Constituirdo motivos para extingdo do contrato, a qual devera ser formalmente motivada nos
autos do processo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, as seguintes situagdes:

I - ndo cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de clausulas contratuais, de
especificagdes, de projetos ou de prazos;

II - desatendimento das determinagdes regulares emitidas pela autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar sua execucdo ou por autoridade superior;

III - alteragdo social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa que restrinja sua
capacidade de concluir o contrato;
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IV - decretagdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolu¢do da sociedade ou falecimento do
contratado;

V - caso fortuito ou for¢a maior, regularmente comprovados, impeditivos da execugdo do contrato;

VI - atraso na obtengdo da licenga ambiental, ou impossibilidade de obté-la, ou alterag@o substancial do
anteprojeto que dela resultar, ainda que obtida no prazo previsto;

VII - atraso na liberagao das areas sujeitas a desapropriagdo, a desocupagdo ou a serviddo administrativa,
ou impossibilidade de liberagdo dessas areas;

VIII - razdes de interesse publico, justificadas pela autoridade maxima do 6rgdo ou da entidade
contratante;

IX - ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras
normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para
aprendiz.

(..r).
§ 2° O contratado tera direito a extingdo do contrato nas seguintes hipdteses:

I - supressdo, por parte da Administragdo, de obras, servigos ou compras que acarrete modificacao do
valor inicial do contrato além do limite permitido no art. 125 desta Lei;

II - suspensdo de execugdo do contrato, por ordem escrita da Administrag@o, por prazo superior a 3 (trés)
meses;

III - repetidas suspensdes que totalizem 90 (noventa) dias tteis, independentemente do pagamento
obrigatério de indenizacdo pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagdes e
mobilizagdes e outras previstas;

IV - atraso superior a 2 (dois) meses, contado da emissdo da nota fiscal, dos pagamentos ou de parcelas
de pagamentos devidos pela Administragdo por despesas de obras, servigos ou fornecimentos;

V - ndo liberagdo pela Administragdo, nos prazos contratuais, de area, local ou objeto, para execugdo de
obra, servico ou fornecimento, ¢ de fontes de materiais naturais especificadas no projeto, inclusive
devido a atraso ou descumprimento das obrigagdes atribuidas pelo contrato a Administracdo
relacionadas a desapropriagao, a desocupagao de areas publicas ou a licenciamento ambiental.

Art. 138. A extingdo do contrato podera ser:

I - determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, exceto no caso de descumprimento
decorrente de sua propria conduta;

II - consensual, por acordo entre as partes, por conciliagdo, por mediagdo ou por comité de resolugao de
disputas, desde que haja interesse da Administragao;

III - determinada por decis@o arbitral, em decorréncia de cldusula compromissoria ou compromisso
arbitral, ou por decisdo judicial.

§ 1° A extingdo determinada por ato unilateral da Administracdo e a extingdo consensual deverdo ser
precedidas de autorizagdo escrita e fundamentada da autoridade competente e reduzidas a termo no
respectivo processo.

§ 2° Quando a extingdo decorrer de culpa exclusiva da Administrag@o, o contratado sera ressarcido pelos

prejuizos regularmente comprovados que houver sofrido e tera direito a:
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I - devolucdo da garantia;
II - pagamentos devidos pela execugdo do contrato até a data de extingao;
III - pagamento do custo da desmobilizagao.

Art. 139. A extingdo determinada por ato unilateral da Administragdo podera acarretar, sem prejuizo das
sangOdes previstas nesta Lei, as seguintes consequéncias:

I - assun¢@o imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por ato proprio da
Administracao;

IT - ocupagdo e utilizagdo do local, das instalagdes, dos equipamentos, do material ¢ do pessoal
empregados na execugdo do contrato e necessarios a sua continuidade;

III - execugdo da garantia contratual para:

a) ressarcimento da Administragdo Publica por prejuizos decorrentes da ndo execugao;

b) pagamento de verbas trabalhistas, fundidrias e previdenciarias, quando cabivel;

¢) pagamento das multas devidas & Administragdo Publica;

d) exigéncia da assungdo da execugdo e da conclusdo do objeto do contrato pela seguradora, quando
cabivel;

IV - retengdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a Administragao
Publica e das multas aplicadas.
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