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INTRODUCAO

Esta apostila é destinada aos responsaveis pelo acompanhamento e pela fiscalizacdo da
execucdo de contratos (art. 67, Lei n? 8.666/1993) e estd organizada por normas, por
principios que as norteiam e por trechos dos textos originais. Além disso, foram destacados
marcos dos assuntos abordados nas normas apresentadas. A partir dessa organizacao, foram
elaborados roteiros para o acompanhamento e a fiscalizagdo da execug¢dao de contratos
(material disponivel no SEI-GDF e nos arquivos de material complementar deste curso) e
glossario, com as terminologias mais usadas, bem como destacados pareceres normativos da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal (PGDF) e modelos de testes de conformidade, ja em
pratica, varios dos quais também ja disponibilizados no SEI-GDF.

A Constituicdao da Republica Federativa do Brasil de 1988 (CFB) e a Lei Organica do Distrito
Federal (LODF) estabelecem principios que norteiam a Administracdo Publica e, assim,
os regulamentos decorrentes.

O Distrito Federal (DF) pode, por meio de normas distritais, contribuir para o cumprimento
de regras estabelecidas pelas normas federais, como, por exemplo, detalhar
responsabilidades e competéncias referentes agestao e afiscalizagdo de contratos, no entanto,
nao pode criar modalidades de licitagdesou criar novas excegoes.

As normas gerais referenciais de or¢amento sdo da Unido, mas o DF tem suas proéprias leis
or¢amentarias, de diretrizes or¢amentarias e Plano Plurianual, conforme previsto na LODF,
e trata das normas de execu¢dao orcamentaria e financeira, obedecendo as regras gerais
da Unido.

A Simula TCU n? 257/2010 destaca que o uso do pregdo, nas contratacdes de servicos
comuns de engenharia, encontra amparo na Lei n2 10.520/2002. Com isso, o pregdo revela-
se um dos instrumentos mais utilizados para a contratacao de bens e de servigos comuns,
apresentando algumas vantagens, como celeridade e reducao dos pregos, sobretudo durante
a fase de lances.

O Pregdo admite a realizacao na forma presencial, mas ganhou destaque na forma eletrénica,
regulamentado, no ambito federal, pelo Decreto n? 10.024/2019.

Com a realizacdo do certame na modalidade pregdo eletronico, busca-se trazer para a
Administracdo vantagens como, por exemplo, a reducdo de custos por parte dos licitantes e
a ampliacdo da competicao do certame.

Seguindo a hierarquia de competéncia das normas, no ambito do DF, o procedimento de
contratacgdo de bens e servicos comuns é regulamentado por meio do Decreto n? 40.205/2019,
devendo-se seguir o rito previsto no Decreto n? 10.024/2019:

Art. 12 A licitagcdo na modalidade de pregdo eletrénico reger-se-a, no ambito da

administragao direta e indireta do Distrito Federal pelo Decreto Federal n2 10.024,
de 20 de setembro de 2019.

Art. 22 Compete a Secretaria de Estado de Economia estabelecer, no ambito distrital,
as normas complementares necessdrias a implementacdo do Decreto Federal
mencionado no art. 1° deste Decreto.

A preocupacdo da norma que trata do pregao refere-se a precisdo necessaria dos elementos
que orientardo a realizagdo do certame, na busca por contratar o objeto da forma mais
vantajosa a Administracdo, conforme previsdo do art. 32 da Lei n? 10.520/2002.

Nesse ponto, sera destaque, no material, o planejamento da contratacdo, que deve ser
conhecido como ferramenta de aprimoramento do acompanhamento e da fiscalizacdo da
execucao contratual. Acerca da obrigatoriedade do Termo de Referéncia, por exemplo,
destaca-se o entendimento do Tribunal de Contas da Unido (TCU), conforme voto do Ministro
Relator do Acérdao n? 5.263/2009 - 22 Camara:
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Claramente, nao ha nos normativos mencionados acima exigéncia formal para que
o Termo de Referéncia, o qual contém o orcamento detalhado, acompanhe o edital,
sejanaformade anexo oundo. O que ha é disposi¢io expressa para que hajao Termo
de Referéncia, no qual é necessario constar, entre outros, o orcamento detalhado,
conforme transcricdo acima. Como ndo ha qualquer vedagao expressa em sentido
contrario, a interpretagdo plausivel é a de que cabera ao 6rgdo licitante a decisdo
de fazer constar ou ndo o Termo de Referéncia no Edital e, consequentemente,
o orcamento (TCU. Acérdio n? 5.263/2009 - 22 Camara. Ministros Relatores
Raimundo Carneiro e José Jorge).

Ademais, as justificativas existentes em torno do Termo de Referéncia, de ordem técnica ou
ndo, devem ser ratificadas e aprovadas pela autoridade competente ou por quem esta venha
a delegar, conforme inciso II, do art. 14, do Decreto n? 10.024/2019.

Destaca-se o texto acima para que fique clara aimportancia das atribuicdes de competéncias,
a fim de que o processo que trata da execucdo do contrato, desde sua solicitacdo até o
relatério final do executor, como um todo, possa funcionar bem. Ao longo do
acompanhamento e da fiscalizacdo, pode-se constatar a falta ou a imprecisao de normas
regimentais e reguladoras.

Respeitadas as competéncias conferidas ao DF pela CFB, o Decreto n? 32.598/2010 segue as
determinacdes da Lei n? 4.320/1964, a lei federal que regra a execugdo or¢amentaria e
financeira e detalha atribuicdes e competéncias aplicaveis diretamente a gestdo e a
fiscalizacdo da execucdo contratual.

Esse decreto detalha o sentido do art. 67 da Lei n® 8.666/1993 e nomeia o servidor/comissao
designados para o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo contratual de executor
do contrato.

Asregras do Decreto n? 32.598/2010 devem ser complementares as da Instrucdo Normativa
(IN) n® 5/2017, recepcionada, no DF, por decreto, gerando status de igualdade e de
complementaridade entre as duas normas, sendo, dessa forma, dois decretos.

As fungoes de gestao do contrato previstas na IN n2 5/2017 (gestdo do contrato, fiscalizagdao
técnica, fiscalizacdo setorial, fiscalizacdo administrativa e do publico usuario) poderdo ser
desempenhadas por um ou mais servidores. Sobre essa decisdo, ndo ha norma especifica,
mas ha indicacdo de que sejam de setores compativeis com as atribuicdes e que permitam,
se possivel, a segregacdo por funcdes especializadas. O sentido é deixar mais claro e
aprimorar o fluxo da gestao e da fiscalizagao da execugdo contratual.

Outro tema destacado na Lei n® 840/2011 que deve ser considerado é a designacdo do
servidor e a impossibilidade de ele rejeitar a fungdo, que se fundamenta no dever que os
agentes publicos tém de cumprir ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais,
0 que ndo é o caso quando ocorre somente o ato da indicagdo e da designacao.

A recusa é cometimento de insubordinacdo, a priori, a ndo ser que as tarefas sejam
incompativeis ou de nivel técnico que exija conhecimento especifico. Nesses casos, a
Administracdo devera ter a funcdo de fiscalizacdo técnica a designado ou contratado para
isso. A previsdo de divisdo das competéncias é um dos cinco atributos da gestdo/execu¢ao
de contratos previsto na IN n2 5/2017 - MPOG. A declaragdo da incapacidade deve ser ato
formal do servidor.

No mesmo sentido, deve ser formalizada a declaracdo de impedimento por suspeicdo nas
hipoteses previstas em lei ou regulamento, conforme previsto na Lei n? 8.666/1993.
O servidor ndo pode esperar que alguém descubra o impedimento, sob pena de instauragao
de sindicancia. Nesse caso, também, o servidor deve declarar, por escrito, a autoridade
maxima do 6rgao, a impossibilidade de desempenhar a atividade.
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Fora situagdes como essas, argumentos do tipo “ndo quero” e “ndo conheco o objeto” sdo
refutdveis. O desconhecimento do objeto do contrato, exceto no caso de contratagdo de
servigos complexos e especializados, ndo é motivo para que o servidor se oponha a exercer
a funcdo, jA que desempenhar a fiscalizacdo de contratos pressupde estudar o objeto e
entender em detalhes o contrato.

A fiscalizacdo de contratos é uma exigéncia constitucional e legal para defender o interesse
publico, garantir a aplicagdo dos principios da licitacdo e evitar a malversacdo dos recursos
publicos. Para tanto, a atividade deve ser desempenhada com diligéncia, pois as atribui¢des
ndo se limitam ao mero atesto de notas fiscais para pagamento.

Para fiscalizacdo efetiva, o servidor designado para a funcao deve conhecer o contrato em
detalhes, estar sempre em contato com o preposto da empresa contratada, conferir os
documentos exigidos para a liquidacao da despesa, analisar a compatibilidade do objeto
faturado nos documentos fiscais com as informagdes do contrato, conferir a regularidade
juridica, fiscal e trabalhista da empresa contratada, documentar todas as ocorréncias e
comunicar ao gestor do contrato as intercorréncias eventualmente encontradas, para as
devidas providéncias de aplicagdo de multa ou de rescisao contratual, por exemplo. Quanto
ao quantitativo de contratos a serem fiscalizados pelo servidor designado, ndo ha regra
definida. Os gestores das secretarias devem ser razoaveis na definicdo do numero de
contratos a serem acompanhados por servidor.

Esta apostila é o ponto de partida e um incentivo para que se organizem os préprios
materiais, conforme as especificidades dos contratos pelos quais sdo responsaveis.

VISAO GERAL DAS NORMAS

Aprovada, pela Assembleia Nacional Constituinte, em 22 de setembro de 1988, e promulgada
em 5 de outubro de 1988, a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 é a lei
fundamental e suprema do Brasil, servindo de parametro de validade a todas as demais
espécies normativas, situando-se no topo do ordenamento juridico.

Ordenamento juridico é como se chama a disposi¢cdo hierarquica das normas juridicas
(regras e principios), dentro de um sistema normativo. Por esse sistema, pode-se
compreender que cada dispositivo normativo possui uma norma da qual deriva e a qual esta
subordinado, cumprindo a Constituicdo o papel de preponderancia, ou seja, o apice ao qual
todas as demais leis devem ser compativeis material e formalmente.

ORDENAMENTO JURIDICO

%
i 7
CONSTITUICAO \.C;

L

LEIS, DECRETOS,
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«
)
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CONTRATOS, SENTENCAS JUDICIAIS,
ATOS E NEGOCIOS JURIDICOS.

Por André Koehne.
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ROTEIRO SUMARIO PARA O ACOMPANHAMENTO E A FISCALIZACAO DA
EXECUCAO CONTRATUAL

I - Entendimento das competéncias extraidas das normas de referéncia:

1) Estabelece que a competéncia de legislar sobre licitacdes é privativa da Unido - art. 22,
CFB;

2) Estabelece que a competéncia para legislar sobre or¢amento é concorrente entre a
Unido e o DF - art. 24, CFB;

3) Determina que as obras, os servigos, as compras e as alienagdes serdo contratados, como
regra geral, mediante processo de licitacdo publica - art. 37, CFB;

4) Define que o regime juridico dos servidores distritais é de competéncia do DF - art. 39,
CFB);

5) Excepcionaliza que as empresas publicas e as sociedades de economia mista poderao,
por meio de lei especifica, licitar e contratar obras e servigcos, comprar e alienar,
observados os principios da Administragdo Publica - art. 173, CFB;

6) Estabelece as normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos - art. 19, Lei
n? 8.666/1993;

7) Enumera 6rgdos e entidades subordinados a Lei de Licitagdes - paragrafo unico, art. 19,
Lei n? 8.666/1993;

8) Determina a utilizacdo da modalidade pregdo para aquisicdo de bens e servicos comuns,
inclusive de Tecnologia da Informacao (TI) - art. 12 e art. 22, Lein? 10.520/2002;

9) Regulamenta o pregdo na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servicos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da
dispensa eletronica - art. 12, Decreto n? 10.024/2019;

10) Estabelece regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime
de execucdo indireta- art. 42, INn2 5/2017 - MPOG;

11) Define critérios que devem ser observados no Processo Administrativo - art. 22, Lei
n? 9.784/1999;

12) Sujeita licitantes e contratadas as sang¢des, nos casos em que ndo cumprirem as
obrigagdes assumidas - art. 22, Decreto n? 26.851/2006;

13) Autoriza normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na
execucdo das licitagdes, desde que estejam de acordo ou adaptadas a Lei de Licitacdes,
e publicada em imprensa oficial - art. 115, Lei n? 8.666/1993.

II - Principios basicos que constam da CFB, da LODF e das normas de referéncia
utilizadas.

III - Requisitos fundamentais para conhecimento, pelo executor, do objeto do contrato
a ser acompanhado e fiscalizado (documentos a serem consultados apds a conclusdo
da licitacao, sua dispensa ou inexigibilidade):

1) Projeto Basico (PB)/Termo de Referéncia (TR) - aprovado por autoridade
competente, com recursos or¢amentarios indicados, com orcamento detalhado, previsdao
de prazos e custos de ser executado em sua totalidade (art.72, Lei n? 8.666/1993) - a Lei

do Pregdo determina a aplicacdo subsidiaria, para a modalidade pregdo, das normas da
Lei de Licitagdes (art. 99, Lein2 10.520/2002):
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2)

3)

4)

5)

7

a) O PB deve ter a adequada caracterizacdo do objeto e a indicacdo dos recursos
orcamentarios para o pagamento (art. 14, Lei n? 8.666/1993) - deve constar,
posteriormente, da nota fiscal ou de anexos, permitindo a conferéncia com o mesmo
detalhamento e caracterizacdo. As informacdes devem ser coerentes com as da
proposta da empresa que venceu a licitacdo ou que a teve dispensada/inexigida;

b) OPBdeve compor o edital (art. 40, Lei n28.666/1993), por ser um anexo importante
e conter informacdes, como, por exemplo, objeto, prazos de entrega, obrigacdes,
sanc¢oes;

c) No caso de pregdo, devem-se analisar os aspectos gerais que constituem o TR, o qual
é equivalente ao PB, e foram relacionados, inicialmente, aos servicos e bens comuns
passiveis de licitacdo pela modalidade pregado) - (art. 32, Lein® 10.520/2002):

i) Paraa elaboracao do TR/PB, ha requisitos destacados na fase de planejamento
(art. 14, Decreto n® 10.024/2019);

ii) A contratagdo dos servicos tem como fases: o planejamento da contratagdo,
a selecao do fornecedor e a gestdo contratual (art. 19, INn® 5/2017 - MPOG);

iii) O planejamento para contratacdo de servicos, sob o regime de execuc¢ao

indireta, tem como etapas: os estudos preliminares, a gestdo de riscos e a
elaboracdo do TR/PB (arts. de 20 a 30, IN n® 5/2017 - MPOG);

Nota de empenho comrecursos destinados ao exercicio corrente - da Lei n? 4.320/
1964, consta a vedacdo da realizacdo de despesa sem o prévio empenho (art. 60, Lei
n? 4.320/1964) - confira o empenho e veja o saldo mensalmente, para a tomada de
acdes em tempo habil. Mesmo que, inicialmente, ndo conste do contrato o ndmero da
Nota de Empenho (NE), apds a sua assinatura, esse numero deverd ser registrado.
Das trés fases da despesa - empenho, liquidacdo e pagamento -, a fase de empenho
ocorre antes da ordem de entrega ou de servigo, no inicio das atividades de
acompanhamento e de fiscalizacdo da execucdo contratual;

Proposta da contratada - documento resultante da licitacdo, fundamental para que o
responsavel pelo acompanhamento e pela fiscalizacdo da execug¢do contratual possa
comparar o objeto da licitacdo e o pregco que sera faturado. O responsavel deve evitar
que ocorram divergéncias entre o objeto e os valores licitados e os valores cobrados pela
contratada. A acdo devera ser proativa, de forma que permita a tomada de agdes em
tempo habil;

Ordem de servi¢o (ou equivalente) - documento utilizado pela Administracdo para
solicitacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos,
que devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser
executada e possibilitar a verificagdo da conformidade do servico executado com o
solicitado (item XIII, anexo I, IN n? 5/2017 - MPOG). Ap6s ordenado o servigo,
especialmente no caso de servicos continuos, o acréscimo ou a reducao ordenada devera
ocorrer por meio de aditivo, sob pena de infragdo ao disposto no art. 60, Lei n2 8.666/1993
(contratagdo verbal);

Instrumento de controle - utilizado para o acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucdo contratual, compreendendo a forma de mensuracdo (arts. de 47 a 50,
INn? 5/2017 - MPOG) - é fundamental que os controles/rotinas sejam bem definidos
para que a fiscalizacdo ndo seja empirica. O executor deverd conhecer e utilizar os
instrumentos disponiveis e, caso ndo haja, podera sugerir, na forma da lei, a sua
implantacdo bem como desenvolver suas atividades;
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6)

IV -

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Contrato - ajuste que a Administragdo Publica do Distrito Federal firma com outra
entidade publica ou privada, para a consecugdo de objetivos de interesse publico, nas
condicdes estabelecidas pela prépria Administracdo (inciso II, art. 32, Decreto n2
32.598,/2010). E qualquer ajuste entre 6rgios ou entidades da Administracio Publica e
particulares, em que haja acordo de vontades para a formacgdo de vinculo e a estipulagao
de obrigacdes reciprocas, seja qual fora denominagao utilizada (paragrafo unico, art. 29,
Lei n? 8.666/1993) - abase geral para a atividade de fiscalizacao:

a) Enumera, em clausulas, entre outros, as regras referentes as quantidades, aforma
da prestagdo do objeto, do depoésito e da retencdo da garantia, a vigéncia, a
prorrogacdo, as alteragdes previstas no contrato assim como as prerrogativas da
Administracdo, condiciona a fiel execucdo entre as partes, devendo responder,
cada qual, pela responsabilidade em caso de inexecucdo (arts. de 55 a 66, Lei
n? 8.666/1993);

b) Tem o seu pagamento condicionado, quando couber, a cessdo de direitos
patrimoniais, inclusive autorais de TI (art. 111, Lei n® 8.666/1993);

c) Determina a designacdo formal de preposto da empresa, com seus respectivos
poderes e deveres (art. 44, IN n? 5/2017 - MPOG).

Atividades da gestao e da fiscalizacdo da execucao contratual:

Representar a Administracdo - por meio de representante(s), a Administracdo
acompanha e fiscaliza a execu¢do contratual (art. 67, Lei n2 8.666/1993);

Atuar no acompanhamento e na fiscalizacao - uma vez que a fiscalizacao deve ser
organizada, deve ocorrer o registro das ocorréncias, das acdes promovidas para
regularizacdo de faltas e defeitos e as solicitagdes aos superiores da ado¢cao de medidas,
em tempo habil (art. 67, Lei n? 8.666/1993; art. 41, Decreto n? 32.598/2010; art. 46,
INn25/2017 - MPOG);

Receber o objeto, conforme o caso (art. 73, Lei n2 8.666/1993);

Indicar objetivamente as sancoes e as penas a serem aplicadas aos contratados, por

descumprimento as clausulas contratuais (sang¢des nos arts. 77 e 99, Lei n® 8.666/1993;
e nos arts. do 22 ao 82, Decreto n? 26.851/2006);

Verificar se a Administracdo respeita a vedacdo a atos de ingeréncia, na
administracdo da contratada (art. 52, INn2 5/2017 - MPOG);

Exercer as competéncias de gestdo da execucdo do contrato, da fiscalizacdo técnica, da
fiscalizacdo administrativa, da fiscalizagao setorial e da fiscalizagcdo do publico usuario,
conforme os regimentos da unidade ou conforme a indicacdo especifica da area
requisitante e a designacao pela autoridade competente (arts. de 40 a 42, INn2 5/2017
- MPOG; art. 41, Decreto n? 32.598/2010). Os atos regimentais e de designacoes
especificas devem ser publicados em imprensa oficial;

Atestar a execuc¢ao, por meio de atesto da fatura/nota fiscal, e elaborar termo
circunstanciado ao término de cada etapa (arts. 44 e 61, Decreto n2 32.598/2010);

Atuar diretamente na liquidacao da despesa, fase fundamental na autorizacao formal
para a terceira fase da despesa - o pagamento -, por condicionar o completo

cumprimento da segunda fase - aliquidacdo -,a qual ocorre somente apds a verificacao
do direito (arts. 62 e 63, Lei n2 4.320/1964);




9)

Auxiliar na transicao contratual (art. 69, IN n? 5/2017 - MPOG);

10) Elaborarrelatoério final do acompanhamento e da fiscalizagdo da execugdo contratual

(art. 70 da IN n® 5/2017 - MPOG).

V - Outros aspectos gerais a destacar:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pretericdo da ordem cronoldgicade exigibilidade - a Lei n? 8.666/1993 determina
0 respeito a estrita ordem cronolégica das exigibilidades e qualifica como crime o
pagamento de fatura com pretericao da ordem cronoldgica de sua exigibilidade (arts. 52
e 92, Lein? 8.666/1993);

Contagem de prazos - a Lei n? 8.666/1993 dispde sobre a forma de contagem de
prazos (art. 110, Lei n? 8.666/1993);

Reuniao inicial - ha orientacdo para que ocorra reunido inicial, promovida pela
contratante, entre contratante e contratada, quando serdo apresentados o plano de

fiscalizacdo e o método de afericdo de resultados e da aplicacdo de san¢des (art. 45,
INn® 5/2017);

Pagamento - fase da despesa condicionada ndo so6 ao prazo de 30 dias da apresentacdo
da fatura/nota fiscal, mas também ao atesto da fatura pelo executor, data a partir da

qual o prazo de 30 dias comeca a ser contato (item 4.1 do anexo que trata do pagamento
- art. 67, INn? 5/2017);

Cumprimento de ordens superiores - todo servidor deve cumprir ordens superiores,
menos as manifestamente ilegais (art. 180, Lei n2 840/2011) - nao é permitida arecusa
injustificada a indicagdo e a designacdo como executor do contrato; nesse caso, a
justificativa deve ser fundamentada e formalizada;

Declaracgao de impedimento - ato formal e dever do servidor, na hipdtese prevista em

lei, que condiciona os impedimentos. O ato deve partir do servidor e ndo de quem
descobriu (art. 180, Lei n? 840/2011);

Instauracao de sindicancia - ato formal de competéncia do superior que esteja diante
de indicio de infragao disciplinar (art. 211, Lei n? 840/2011);

Dever do administrado de expor a verdade - ¢é dever do administrado, perante a
Administracdo, expor os fatos, conforme a verdade (art. 42, Lei n? 9.784/1999);

Competéncia irrenunciavel - a competéncia estabelecida é irrenunciavel, e a
delegacdo é condicionada e limitada (arts. de 11 a 17, Lei n? 9.784/1999).

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA BRASILEIRA (CFB)

1) Titulo Il - Da Organizacdo do Estado

Art. 22. Compete privativamente a Unido legislar sobre:

XXVII - normas gerais de licitacdo e contratacdao, em todas as modalidades, para as
administracoes publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, obedecido o disposto no art. 37, XXI, e para as empresas publicas
e sociedades de economia mista, nos termos do art. 173, § 19, inciso III;

Art. 24. Compete a Unido, aos Estados e ao Distrito Federal legislar, concorrentemente
sobre:

IT - orgamento;
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2)

Art. 32. O Distrito Federal, vedada sua divisio em Municipios, reger-se-a por lei
organica:

§ 12 Ao Distrito Federal sido atribuidas as competéncias legislativas reservadas aos
Estados e Municipios.

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

XXI - ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servicos, compras e
alienagdes serdo contratados mediante processo de licitacdo publica que assegure
igualdade de condicdes a todos os concorrentes, com cldusulas que estabelecam
obrigacdes de pagamento, mantidas as condi¢coes efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagoes.

Art. 39. A Uniao, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo, no ambito de
sua competéncia, regime juridico Unico e planos de carreira para os servidores da
administracdo publica direta, das autarquias e das fundagdes publicas.

Titulo VII - Da Ordem Economica e Financeira

Art. 173. Ressalvados os casos previstos nesta Constituicdo, a exploracdo direta de
atividade economica pelo Estado s6 sera permitida quando necessaria aos imperativos
da seguranca nacional ou a relevante interesse coletivo, conforme definidos em lei.

§ 12 A lei estabelecera o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia
mista e de suas subsidiarias que explorem atividade econOmica de producido ou
comercializacdo de bens ou de prestacdo de servicos, dispondo sobre:

[II - licitacdo e contratacdo de obras, servicos, compras e alienagdes, observados os
principios da administracao publica;

Marcos

A competéncia de legislar sobre licitagdes é privativa da Unido (art. 22, CFB);

A competéncia para legislar sobre orcamento é concorrente entre a Unido e o DF (art. 24,
CFB);

As obras, os servicos, as compras e as alienagdes serdo contratados, como regra geral,
mediante processo de licitagdo publica (art. 37, CFB);

O regime juridico dos servidores distritais é de competéncia do DF (art. 39, CFB);

As empresas publicas e as sociedades de economia mista poderdo, por meio de lei
especifica, licitar e contratar obras e servigos, comprar e alienar, observados os principios
da Administragdo Publica (art. 173, CFB).

Principiosbasicos

Tendo em vista as particularidades da atuacdo estatal, é propicia apresentacdo sinética dos
principios da Administracdo Publica, que, no Brasil, estdo definidos na Constituicao Federal
(art. 37) e constituem os fundamentos para a prestacdo de servigos publicos aos cidadaos:
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Impessoalidade - é a caracteristica que torna as agdes da Administracdo e de seus
servidores isentas de qualquer carater de particularidade. Ndo se permite a
Administracdo preferéncias, privilégios ou qualquer tipo de diferenciagdo no tratamento
com os seus administrados;

Publicidade - todo ato da Administracdo deve ser publico, ou seja, acessivel e
transparente ao administrado;

Moralidade: a atividade publica esta relacionada aos principios éticos de justica,
equidade e probidade.

Eficiéncia - refere-se ao uso racional dos recursos transferidos da sociedade para a
Administracdo e a realizacdo de gestdo publica competente e honesta, comprometida,
essencialmente, com a preservacdo do interesse publico.

Dever de eficiéncia é o que se impde a todo agente publico de realizar suas atribui¢oes
com presteza, perfeicio e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcio
administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade,
exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério atendimento das
necessidades da comunidade e de seus membros (MEIRELLES, 1996).

Principiosimplicitos na Constituicao Federal

Principio da licitagdo - o dever de licitar é imperativo constitucional imposto a todos os
entes da Administracdo Publica, comportando ressalvas relativas a hipoteses especificas
de inexigibilidade e de dispensa de licitacao, referenciadas na Lei n? 8.666/1993;

Principio da prescritibilidade dos ilicitos administrativos - conforme inteligéncia do
art. 37, § 52 se a Administracdo ndo toma providéncia em relacdo a apuracao do ilicito
verificado e a responsabilizagdo do agente, perde o direito por inércia. Porém, ainda que
perca o direito a apuragdo e a puni¢do, diante das ressalvas do referido inciso, a
Administracdo ainda podera buscar o ressarcimento ou a indenizacdo do prejuizo

causado ao erario;

Principio da responsabilidade da Administracio - a responsabilidade civil do Estado
para com os administrados é objetiva, mas a responsabilidade dos agentes publicos
perante a Administracdo Publica é subjetiva. Conforme dispde o art. 37, § 6%, o direito de
regresso pode ser exercido contra aquele que causou o dano quando se verifica existéncia
de dolo ou culpa.

Principios citados nas normas gerais decorrentes do art. 37, inciso XXI

Principio da igualdade - a Constituicdo Federal trata da licitagdo, no art. 37, inciso XX],
que assegura igualdade de condigbes a todos os concorrentes, permitindo somente
exigéncias de qualificagdo técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumprimento
das obrigagoes;

Principio da probidade administrativa - a probidade administrativa tem o sentido de
honestidade, moralidade, boa-fé por parte dos gestores;

Principio do desenvolvimento sustentavel - estd relacionado ao desenvolvimento
sustentavel, em diversos aspectos, como social, econémico, politico, ético e, também,
o ambiental. O principio da sustentabilidade da licitacao liga-se a ideia de que é possivel,
por meio de procedimento licitatorio, incentivar a preservacdo do meio ambiente;
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* Principio da vinculacio ao instrumento convocatdrio - deve assegurar aos licitantes
os seus direitos, uma vez que a Administracdo ndo pode descumprir as normas e as
condigdes do edital, ao qual se acha estritamente vinculada. Ndao ha espagos para
arbitrariedades ou escolhas de licitantes por regras ndo estabelecidas no edital;

* Principio do julgamento objetivo - a Administra¢do, na apreciacdo das propostas, deve
fixar-se aos critérios de afericdo previamente definidos, com o fim de evitar que o
julgamento se faca segundo critérios desconhecidos pelos licitantes. Nao se pode aceitar
a subjetividade pessoal do julgador;

* Principio da razoabilidade - a interpretacdo dos termos do edital ndo pode conduzir
a atos que acabem por malferir a proépria finalidade do procedimento licitatorio,
restringindo o nimero de concorrentes e prejudicando a escolha da melhor proposta;

* Principio da competitividade - tem por objetivo alcangar a proposta mais vantajosa
para a Administracdo Publica, o que é uma das finalidades da licitagcdo. Portanto, nao é
permitida a ado¢do de medidas que comprometam o carater competitivo do certame;

* Principio da proporcionalidade - preceitua que as competéncias administrativas
somente poderdo tornar-se validas quando exercidas na extensdo e na intensidade
proporcionais ao que seja realmente demandado para cumprimento da finalidade de
interesse publico a que estdo atreladas.

LEIN®4.320,DE17 DEMARCO DE 1964

1) Dadespesa
Art. 60. E vedada arealizacdo de despesa sem prévio empenho.

§ 12 Em casos especiais previstos na legislacdo especifica sera dispensada a emissdao da
nota de empenho.

§ 292 Sera feito por estimativa o empenho da despesa cujo montante nao se possa
determinar.

§ 32 E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras, sujeitas a
parcelamento.

Art. 61. Para cada empenho serd extraido um documento denominado “nota de
empenho” que indicara o nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa
bem como a deducdo desta do saldo da dotagcdo propria.

Art. 62. O pagamento da despesa s6 sera efetuado quando ordenado apds sua regular
liquidagao.

Art. 63. Aliquidagao da despesa consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor
tendo por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito.

§ 12 Essa verificagao tem por fim apurar:

[ - a origem e o objeto do que se deve pagar;

[1 - aimportancia exata a pagar;

[1I - aquem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

§ 22 A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados tera por
base:
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[ - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
II - anota de empenho;

[II - os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servigo.

Marcos

Veda a realizacdo de despesa, sem prévio empenho (art. 60, Lei n? 4.320/1964);

Autoriza o pagamento somente apds a regular liquidacdo da despesa (art. 62, Lei
n? 4.320/1964);

Exige a verificacdo do direito antes da liquidacao da despesa (art. 63, Lei n? 4.320/1964).

LEIN28.666,DE 21 DEJUNHO DE 1993 - LEI DE LICITACOES

1)

2)

Fundamentacao

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitacdes e contratos da Administracdao Publica e d4 outras providéncias.

Regras gerais

Art. 72 As licitagOes para a execucao de obras e para a prestacao de servicos obedecerao
ao disposto neste artigo.

§ 22 As obras e os servigos somente poderao ser licitados quando:

I - houver projeto basico aprovado pela autoridade competente e disponivel para exame
dos interessados em participar do processo licitatorio;

IT - existir orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢ao de todos os
seus custos unitarios;

III - houver previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigacdes decorrentes de obras ou servicos a serem executadas no exercicio financeiro
em curso, de acordo com o respectivo cronograma;

IV - o produto dela esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, quando for o caso.

Art. 82 A execucdo das obras e dos servicos deve programar-se, sempre, em sua
totalidade, previstos seus custos atual e final e considerados os prazos de sua execucao.

Art. 92 Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da execucdo de
obra ou servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios:

[ - o0 autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

II - empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboragdao do projeto
basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou
detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador,
responsavel técnico ou subcontratado; [Excecdo para atribuicoes como consultor ou
técnico, nas funcoes de fiscalizacdo, supervisio ou gerenciamento, exclusivamente a
servico da Administragdo interessada]

Il - servidor ou dirigente de 6rgao ou entidade contratante ou responsavel pela
licitacao.
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Art. 14. Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizacdo de seu objeto e
indicacdo dos recursos orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato
e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 17. A alienacdo de bens da Administracdo Publica, subordinada a existéncia de
interesse publico devidamente justificado, sera precedida de avaliacao.

PRAZO MiNIMO DE

PRAZO COMPLETO ATE

PRAZOS MINIMOS APOS EDITAL DIVULGADO PLANEJAMENTO O CONTRATO/
(SUGESTAO) CONCLUSAO (sugestdo)
CONVITE 5 dias até 15 dias 30 dias
TOMADA DE PRECOS 15/ 30 dias (T OU TP) até 30 dias 90/120 dias (T OU TP)
CONCORRENCIA 30/ 45 dias (T OU TP) até 60 dias 120/150 dias (T OU TP)
LEILAO 15 dias até 30 dias 90 dias
CONCURSO 45 dias até 45 dias 180 dias
PREGAO 8 dias até 30 dias 60 dias
prazos sugeridos sem considerar impugnagdes e complexidades de acesso a informacgdes de casos concretos
Licitacdo peferenciaitesal: Valor (RS) Modalidade / Dispensa
¢ Lei n? 8.666/1993 P
Obrase senvicos ce Art. 23, 1, "a" até 330.000,00 CONVITE
Engenharia
Obras e Servigos de de 330.000,00 até
Art. 23,1, "b" TOMADA DE PRECOS
Engenharia 3.300.000,00 ¢
Obras e Servicos de "on . i~
i Art. 23,1, "c acima de 3.300.000,00 CONCORRENCIA
Engenharia
Compras e Outros - ;
. Art. 23,11, "a até 176.000,00 CONVITE
Servicos
Compras e Outros . de 176.000,00 até
Seriicos Art.23,11,"b 1.430.000,00 TOMADA DE PRECOS
C Out o
SMpies:e BUN9s Art. 23, I, "c" acima de 1.430.000,00 CONCORRENCIA
Servigos
Obras e Servigos de DISPENSA DE LICITACAO
Art. 24,1 . )
Engenharia rt 33.000,00 REGRA GERAL
Compras e Outros DISPENSA DE LICITACAO
Art. 24, 1 17.600,00
Servigcos REGRA GERAL

Por Hamilton Ruggieri Ribeiro.

3) Prazos, modalidades,limites e dispensa/inexigibilidade

Art. 21.

§ 22 0 prazo minimo até o recebimento das propostas ou da realizacdo do evento sera:

[ - quarenta e cinco dias para:

a) concurso;

b) concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar o regime de
empreitada integral ou quando a licitacao for do tipo “melhor técnica” ou “técnica

e preco”;

I1 - trinta dias para:
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b) tomada de prec¢os, quando a licitacdo for do tipo “melhor técnica” ou “técnica
e preco”;

I1I - quinze dias para a tomada de precos, nos casos nao especificados na alinea “b” do
inciso anterior, ou leilao;

IV - cinco dias uteis para convite.

§ 32 Os prazos estabelecidos no paragrafo anterior serdao contados a partir da ultima
publicagdo do edital resumido ou da expedicdo do convite, ou ainda da efetiva
disponibilidade do edital ou do convite e respectivos anexos, prevalecendo a data que
ocorrer mais tarde.

§ 42 Qualquer modificagdo no edital exige divulgacdo pela mesma forma que se deu o
texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente estabelecido, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracao ndo afetar a formulacdo das propostas.

Art. 22. Sao modalidades de licitagao:
[ - concorréncia;

II - tomada de precos;

[II - convite;

IV - concurso;

V - leildo.

Art. 23. As modalidades de licitagcdo a que se referem os incisos I a Ill do artigo anterior
serdao determinadas em funcdo dos seguintes limites, tendo em vista o valor estimado
da contratagao: [com as atualizagdes do Decreto Federal n® 9.412, de 2018]

[ - para obras e servicos de engenharia:

a) convite - até R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais);

b) tomada de pregos - até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais); e

c) concorréncia: acima de R$ 3.300.000,00 (trés milhoes e trezentos mil reais);

II - para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior:

a) convite - até R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais);

b) tomada de precgos - até R$ 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta mil reais); e
¢) concorréncia - acima de R$ 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta mil reais).
Art. 24. E dispensavel a licitacdo: [sdo 35 casos de dispensa]

IV - nos casos de emergéncia ou de calamidade publica, quando caracterizada urgéncia
de atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguran¢a
de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e
somente para os bens necessarios ao atendimento da situacdo emergencial ou calamitosa
e para as parcelas de obras e servicos que possam ser concluidas no prazo maximo de 180
(cento e oitenta) dias consecutivos e ininterruptos, contados da ocorrénciada emergéncia
ou calamidade, vedada a prorrogacdo dos respectivos contratos;

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competigéo [...].

Art. 26. As dispensas previstas [..] no art. 17, [..] no art. 24, as situacOes de
inexigibilidade referidas no art. 25, necessariamente justificadas, [..] deverao ser
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comunicados, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior, para ratificacdo e
publicacdo naimprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condicdo para a eficacia
dos atos.

Paragrafo unico. O processo de dispensa, de inexigibilidade ou de retardamento, [...]
serd instruido, no que couber, com os seguintes elementos:

[ - caracterizacdo da situacao emergencial, calamitosa ou de grave e iminente risco a
seguranca publica que justifique a dispensa, quando for o caso;

II - razao da escolha do fornecedor ou executante;
[1I - justificativa do preco.

[V - documento de aprovacao dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados.

4) Informacgdes uteis para a gestao e a fiscalizacao da execucdo contratual

Art. 38. O procedimento da licitacdo serda iniciado com a abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizacao
respectiva, a indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa, e ao
qual serdo juntados oportunamente:

I - edital ou convite e respectivos anexos, quando for o caso;

[V - original das propostas e dos documentos que as instruirem;

VI - pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

VII - atos de adjudicacao do objeto da licitagdo e da sua homologacao;

VIII - recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacées
e decisoes;

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

Paragrafo tUnico. As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria
juridica da Administragao.

Art. 40. O edital contera:
[ - objeto da licitacdo, em descrigcdo sucinta e clara;
[1I - sangdes para o caso de inadimplemento;

XI - critério de reajuste, que devera retratar a variacio efetiva do custo de producio,
admitida a adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para
apresentacao da proposta, ou do orgamento a que essa proposta se referir, até a data do
adimplemento de cada parcela;

XIII - limites para pagamento de instalacdo e mobilizacdo para execu¢do de obras ou
servicos que serdo obrigatoriamente previstos em separado das demais parcelas, etapas
ou tarefas;

XIV - condi¢des de pagamento, prevendo:

a) prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do
periodo de adimplemento de cada parcela;

b) cronograma de desembolso maximo por periodo, em conformidade com a
disponibilidade de recursos financeiros;
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c) critério de atualizacdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento;

d) compensacdes financeiras e penalizagdes, por eventuais atrasos, e descontos, por
eventuais antecipacdes de pagamentos;

e) exigéncia de seguros, quando for o caso;

XV - instrucdes e normas para 0s recursos previstos nesta Lei;
XVI - condi¢des de recebimento do objeto da licitacao;

XVII - outras indicagdes especificas ou peculiares da licitagao.

§ 22 Constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante:

[ - o projeto basico e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especificacoes e
outros complementos;

I1 - orgamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios;

IV - as especificagdes complementares e as normas de execugdo pertinentes a licitacao.

Dos contratos

Art. 55. Sdo clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam:
[ - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

I1 - o regime de execu¢do ou a forma de fornecimento;

III - o preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de precos, os critérios de atualizacido monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusio, de entrega, de observacao
e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria econdmica;

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas;

VII - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas;

VIII - os casos de rescisao;

IX - o reconhecimento dos direitos da Administracio, em caso de rescisio
administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X - as condi¢Oes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversao, quando for o
caso;

XI - a vinculacao ao edital de licitacao ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao
convite e a proposta do licitante vencedor;

XII - a legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

XIII - a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execu¢do do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢gdes de habilitacdo
e qualificagdo exigidas na licitacao.

Art. 56. A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que prevista no
instrumento convocatoério, podera ser exigida prestacao de garantia nas contratagdes de
obras, servicos e compras.
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§ 12 Cabera ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

[ - caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitidos
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacao e de
custodia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores
econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda;

II - seguro-garantia;
[1I - fianga bancaria.

§ 22 A garantia a que se refere o caput deste artigo nao excedera a cinco por cento do
valor do contrato e tera seu valor atualizado nas mesmas condicdes daquele, ressalvado
o previsto no paragrafo 32 deste artigo.

§ 32 Para obras, servicos e fornecimentos de grande vulto envolvendo alta complexidade
técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados através de parecer
tecnicamente aprovado pela autoridade competente, o limite de garantia previsto no
paragrafo anterior podera ser elevado para até dez por cento do valor do contrato.

§ 42 A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida apds a execucao do
contrato e, quando em dinheiro, atualizada monetariamente.

§ 52 Nos casos de contratos que importem na entrega de bens pela Administracdo, dos
quais o contratado ficara depositario, ao valor da garantia devera ser acrescido o valor
desses bens.

Art. 57. A duracdo dos contratos regidos por esta Lei ficard adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

I - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da Administraciao e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

II - a prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, que poderao ter a
sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo de
precos e condicdes mais vantajosas para a administracdo, limitada a sessenta meses;

IV - ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informatica, podendo a
duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da
vigéncia do contrato.

§ 12 Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusido e de entrega admitem
prorrogacao, mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutencao de
seu equilibrio econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos,
devidamente autuados em processo:

[ - alteragdo do projeto ou especificagOes, pela Administracao;

I1 - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes,
que altere fundamentalmente as condigdes de execucdo do contrato;

[1I - interrupgdo da execugdo do contrato ou diminuicdo do ritmo de trabalho por ordem
e no interesse da Administracao;

IV -aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos
por esta Lej;

V - impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administracao em documento contemporaneo a sua ocorréncia;
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VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na
execucdo do contrato, sem prejuizo das san¢des legais aplicaveis aos responsaveis.

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

§ 32 E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado.

§ 42 Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da
autoridade superior, o prazo de que trata o inciso Il do caput deste artigo podera ser
prorrogado por até doze meses.

Art. 58. 0 regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere
a Administracdo, em relagdo a eles, a prerrogativa de:

[ - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacao as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

[T - rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso [ do art. 79 desta Lei;
I1I - fiscalizar-lhes a execucao;
[V - aplicar sangdes motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste;

V - nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens moéveis, imoveis,
pessoal e servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipotese da necessidade de
acautelar apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na
hipétese de rescisdao do contrato administrativo.

§ 12 As clausulas econdmico-financeiras e monetarias dos contratos administrativos nao
poderao ser alteradas sem prévia concordancia do contratado.

§ 22 Na hipotese do inciso I deste artigo, as clausulas econdmico-financeiras do contrato
deverao ser revistas para que se mantenha o equilibrio contratual.

Art. 59. A declaracdao de nulidade do contrato administrativo opera retroativamente
impedindo os efeitos juridicos que ele, ordinariamente, deveria produzir, além de
desconstituir osja produzidos.

Paragrafo unico. A nulidade nido exonera a Administracdo do dever de indenizar o
contratado pelo que este houver executado até a data em que ela for declarada e por
outros prejuizos regularmente comprovados, contanto que ndo lhe seja imputavel,
promovendo-se aresponsabilidade de quem lhe deu causa.

Art. 60. Os contratos e seus aditamentos serao lavrados nas reparti¢cdes interessadas, as
quais manterdo arquivo cronolégico dos seus autografos e registro sistematico do seu
extrato, salvo os relativos a direitos reais sobre imoveis, que se formalizam por
instrumento lavrado em cartério de notas, de tudo juntando-se cdpia no processo que
lhe deu origem.

Paragrafo tnico. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal coma Administracdo, salvo
o de pequenas compras de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor nao
w_n”n

superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inciso II, alinea “a
desta Lei, feitas em regime de adiantamento.

Art. 61. Todo contrato deve mencionar os nomes das partes e os de seus representantes,
a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitacdo, da
dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes as normas desta Lei e as
clausulas contratuais.
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Paragrafo unico. A publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, que é condicao indispensavel para sua eficacia, sera
providenciada pela Administragdo até o quinto dia util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu
valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no art. 26 desta Lei.

Art. 62.0 instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada
de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam
compreendidos nos limites destas duas modalidades de licitacdo, e facultativo nos
demais em que a Administracao puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais
como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de
execucdo de servico.

§ 4° E dispensavel o “termo de contrato” e facultada a substituicdo prevista neste artigo,
a critério da Administracao e independentemente de seu valor, nos casos de compra com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais ndo resultem obrigacdes
futuras, inclusive assisténcia técnica.

Art. 64. A Administracdo convocara regularmente o interessado para assinar o termo
de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condicdes

estabelecidos, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das sancoes
previstas no art. 81 desta Lei.

§ 12 O prazo de convocagdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, quando
solicitado pela parte durante o seu transcurso e desde que ocorra motivo justificado
aceito pela Administragao.

§ 22 E facultado a Administracio, quando o convocado nio assinar o termo de contrato
ou ndo aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo e condi¢cdes estabelecidos,
convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacao, para fazé-lo em igual
prazo e nas mesmas condigOes propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto
aos pregos atualizados de conformidade com o ato convocatdrio, ou revogar a licitagao
independentemente da cominacdo prevista no art. 81 desta Lei.

§ 32 Decorridos 60 (sessenta) dias da data da entrega das propostas, sem convocacao
para a contratacdo, ficam os licitantes liberados dos compromissos assumidos.

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

[ - unilateralmente pela Administragao:

a) quando houver modificacao do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacao
técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou diminuicao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por esta Lei;

II - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execucdo;

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

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

d) para restabelecer a relacao que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos
do contratado e a retribuicio da administracdo para a justa remuneracdo da obra,
servico ou fornecimento, objetivando a manutencao do equilibrio econémico-financeiro
inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém
de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado,
ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econdmica extraordindria e extracontratual.

§ 12 O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os
acréscimos ou supressoes que se fizerem 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
0S seus acréscimos.

§ 29 Nenhum acréscimo ou supressdo poderda exceder os limites estabelecidos no
paragrafo anterior, salvo:

IT - as supressoes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

§ 4° No caso de supressio de obras, bens ou servicos, se o contratado ja houver
adquirido os materiais e posto no local dos trabalhos, estes deverdo ser pagos pela
Administracdo pelos custos de aquisicao regularmente comprovados e monetariamente
corrigidos, podendo caber indenizagdo por outros danos eventualmente decorrentes da
supressao, desde que regularmente comprovados.

§ 52 Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a
superveniéncia de disposicOes legais, quando ocorridas apés a data da apresentacdo da
proposta, de comprovada repercussiao nos precos contratados, implicardo a revisao
destes para mais ou para menos, conforme o caso.

§ 62 Em havendo alteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos do
contratado, a Administracdo devera restabelecer, por aditamento, o equilibrio
econdmico-financeiro inicial.

§ 82 A variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no
proprio contrato, as atualizacdes, compensacdes ou penalizacées financeiras
decorrentes das condi¢coes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de
dotagbes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido, nao
caracterizam alteracdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,
dispensando a celebracao de aditamento.

Da execucao dos contratos (acompanhamento e fiscalizacio)

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacgdes pertinentes a essa atribuigao.

§ 12 O representante da Administracao anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados.
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§ 22 As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante
deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a ado¢ao das medidas
convenientes.

Art. 68. O contratado devera manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da
obra ou servigo, para representa-lo na execucdo do contrato.

Art. 69. 0 contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execu¢do ou de materiais empregados.

Art. 70. O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a Administracao
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo 6rgao
interessado.

Art. 71. O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais
e comerciais resultantes da execucdo do contrato.

§ 12 A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais ndo transfere a Administracido Publica a responsabilidade por seu
pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato ou restringir a regularizacido e o
uso das obras e edificagdes, inclusive perante o Registro de Iméveis.

§ 22 A Administracao Publica responde solidariamente com o contratado pelos encargos
previdenciarios resultantes da execucdo do contrato,

Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:
[ - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicac¢ao
escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de
observacao, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei;

[I - em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do material
com a especificagao;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

§ 12 Nos casos de aquisicdao de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-a
mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 22 O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita execucao
do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 32 0 prazo a que se refere a alinea “b” do inciso I deste artigo nao podera ser superior
a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados e previstos
no edital.

§ 42 Na hipotese de o termo circunstanciado ou a verificacio a que se refere este artigo
ndo serem, respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos fixados, reputar-
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se-do como realizados, desde que comunicados a Administracdo nos 15 (quinze) dias
anteriores a exaustao dos mesmos.

Art. 74. Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
[ - géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
[1 - servicos profissionais;

III - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso II, alinea “a”, desta Lei,
desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalacOes sujeitos a
verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Art. 75. Salvo disposicdes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para
a boa execuc¢ao do objeto do contrato correm por conta do contratado.

Art. 76. A Administracdo rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento
executado em desacordo com o contrato.

Sanc¢O0es administrativas e crimes

Art. 83. Os crimes definidos nesta Lei, ainda que simplesmente tentados, sujeitam os
seus autores, quando servidores publicos, além das sancdes penais, a perda do cargo,
emprego, funcdo ou mandato eletivo.

Art. 85. As infracdes penais previstas nesta Lei pertinem as licitacdes e aos contratos
celebrados pela Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, e respectivas autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes publicas, e quaisquer
outras entidades sob seu controle direto ou indireto.

Art. 86.0 atraso injustificado na execucao do contrato sujeitara o contratado a multa de
mora, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato.

§ 12 A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administracdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique as outras sangdes previstas nesta Lei.

§ 22 A multa, aplicada apds regular processo administrativo, sera descontada da garantia
do respectivo contratado.

§ 32 Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenca, a qual serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrada
judicialmente.

Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracdo poderd, garantida
a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangoes:

I - adverténcia;
[T - multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato;

[1I - suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com
a Administracdo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a proépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
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concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e ap6s decorrido o prazo da sanc¢do aplicada com base no inciso anterior.

§ 12 Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera o contratado pela sua diferenca, que sera descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administragao ou cobrada judicialmente.

§ 22 As sangdes previstas nos incisos I, Il e IV deste artigo poderao ser aplicadas
juntamente com a do inciso II, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 32 A sancdo estabelecida no inciso IV deste artigo é de competéncia exclusiva do
Ministro de Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a
defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de
vista, podendo areabilitacdo ser requerida apo6s 2 (dois) anos de sua aplicagao.

Art. 88. As sangdes previstas nos incisos IIl e IV do artigo anterior poderao também
ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos contratos regidos
por esta Lei:

[ - tenham sofrido condenacao definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

I1 - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

[II - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitacao fora das hipdteses previstas em lei, ou deixar de
observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a inexigibilidade:

Pena - detengdo, de 3 (trés) a5 (cinco) anos, e multa.

Paragrafo unico. Na mesma pena incorre aquele que, tendo comprovadamente
concorrido para a consumacdo da ilegalidade, beneficiou-se da dispensa ou
inexigibilidade ilegal, para celebrar contrato com o Poder Publico.

Art. 90. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo do procedimento licitatério, com o intuito de obter,
para si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudicacdao do objeto da licitagao:

Pena - detengao, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Art. 91. Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a Administragao,
dando causa a instauracado de licitagcdo ou a celebracdo de contrato, cuja invalidagdo vier
a ser decretada pelo Poder Judiciario:

Pena - detengdo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagdo ou vantagem,
inclusive prorrogacao contratual, em favor do adjudicatario, durante a execucido dos
contratos celebrados com o Poder Publico, sem autorizacdo em lei, no ato convocatério
da licitacdo ou nos respectivos instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com
pretericdo da ordem cronolégica de sua exigibilidade.

Pena - detengdo, de dois a quatro anos, e multa.

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena o contratado que, tendo comprovadamente
concorrido para a consumacao dailegalidade, obtém vantagem indevida ou se beneficia,
injustamente, das modificagdes ou prorroga¢des contratuais.
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Art. 96.Fraudar, em prejuizo da Fazenda Publica, licitacao instaurada para aquisicao ou
venda de bens ou mercadorias, ou contrato dela decorrente:

[ - elevando arbitrariamente os pregos;

II - vendendo, como verdadeira ou perfeita, mercadoria falsificada ou deteriorada;
[1I - entregando uma mercadoria por outra;

[V - alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

V - tornando, por qualquer modo, injustamente, mais onerosa a proposta ou a execucao
do contrato:

Pena - detencdo, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, e multa.

Art. 97. Admitir a licitacdo ou celebrar contrato com empresa ou profissional declarado
inidoneo:
Pena - detengdo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Paragrafo unico. Incide na mesma pena aquele que, declarado inidéneo, venha a licitar
ou a contratar com a Administragao.

Art. 99. A pena de multa cominada nos arts. 89 a 98 desta Lei consiste no pagamento de
quantia fixada na sentenca e calculada em indices percentuais, cujabase correspondera
ao valor da vantagem efetivamente obtida ou potencialmente auferivel pelo agente.

§ 12 Os indices a que se refere este artigo ndo poderado ser inferiores a 2% (dois por
cento), nem superiores a 5% (cinco por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado
com dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

Disposicoes finais destacadas

Art. 110. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Lei, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a odo vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando for
explicitamente disposto em contrario.

Paragrafo unico. SO se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de
expediente no 6rgao ou na entidade.

Art. 111. A Administracdo sé podera contratar, pagar, premiar ou receber projeto ou
servico técnico especializado desde que o autor ceda os direitos patrimoniais a ele
relativos e a Administracdo possa utiliza-lo de acordo com o previsto no regulamento de
concurso ou no ajuste para sua elaboragao.

Paragrafo unico. Quando o projeto se referir a obra imaterial de carater tecnolégico,
insuscetivel de privilégio, a cessdo dos direitos incluird o fornecimento de todos os
dados, documentos e elementos de informacio pertinentes a tecnologia de concepcao,
desenvolvimento, fixacdo em suporte fisico de qualquer natureza e aplicacao da obra.

Art. 115. Os 6rgaos da Administracdo poderdao expedir normas relativas aos
procedimentos operacionais a serem observados na execucao das licitacées, no ambito
de sua competéncia, observadas as disposi¢cdes desta Lei.

Paragrafo unico. As normas a que se refere este artigo, apds aprovacao da autoridade
competente, deverdo ser publicadas na imprensa oficial.

Art. 118. Os Estados, o Distrito Federal, os Municipios e as entidades da administracao
indireta deverao adaptar suas normas sobre licitacdes e contratos ao disposto nesta Lei.

Marcos

= Estabelece normas gerais sobre licitagcdes e contratos administrativos;
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Subordina ao regime da Lei n? 8.666/1993, além dos 6rgaos da administracdo direta, os
fundos especiais, as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as
sociedades de economia mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente
pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;

Condiciona a licitagdo a PB aprovado por autoridade competente, com or¢amento
detalhado de custos, com previsdo de recursos or¢amentarios constantes das leis de
or¢amento, com previsdo de prazos e de custos e de ser executada em sua totalidade;

Restringe a participagcdo de forma direta ou indireta na licitacao aos que possuam vinculo
de natureza técnica, comercial, econ0mica, financeira ou trabalhista entre o autor do
projeto, pessoa fisica ou juridica, e o licitante ou responsavel pelos servicos,
fornecimentos e obras, incluindo-se os fornecimentos de bens e servicos a estes
necessarios;

Determina a adequada caracterizacdo do objeto e a indicacdo dos recursos or¢amentarios
para o seu pagamento;

Apresenta regras e subordina as alienacdes a existéncia de interesse publico, justificativa
e avaliacao;

Classifica a licitacdo em modalidades, confere prazos e limites e estabelece as regras das
excecoes (dispensas e inexigibilidades);

Enumera os documentos que devem ser juntados ao procedimento de licitacdo e exige
exame e aprovacdo de assessoria juridica sobre as minutas;

Remete ao edital, como documento fonte de informagdes, para o exercicio de atribui¢oes
da gestao e da fiscalizacao da execugdo do contrato, relacionando o que nele deve estar
contido;

Enumera as cldusulas necessarias no contrato, a forma de prestacdo de garantia, a duracao
do contrato, as prerrogativas da Administracdo, casos de nulidade, especialmente de
contrato verbal, e as alteragdes possiveis;

Condiciona a execucdo fiel do contrato entre as partes, devendo responder cada qual pela
responsabilidade em caso de sua inexecugdo;

Determina a designacao de representante da Administracdo, para o acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucdo contratual, a quem cabera registrar ocorréncias, realizar agcdes
visando a regularizagdo de faltas e de defeitos e, ainda, solicitar aos superiores medidas
convenientes, em tempo habil;

Enumera responsabilidades, obrigacdes e representacdes do contratado, por meio de
preposto acessivel;

Disciplina e da prazos para o recebimento definitivo e provisério do objeto contratual,
assim como enumera excegoes;

Qualifica e enumera san¢des e penas a serem aplicadas aos contratados e a servidores
responsaveis por descumprimentos a lei, a cldusulas contratuais e a crimes. Detalha a
aplicacdo de san¢des administrativas;

Qualifica como crime pagar fatura com pretericdio da ordem cronoldgica de sua
exigibilidade;

Dispde sobre a forma de contagem de prazos;

Condiciona o pagamento de contrato a cessdo de direitos patrimoniais, inclusive autorais
edeTI;
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= Autoriza normas relativas aos procedimentos operacionais a serem observados na

execucdo das licitacdes, desde que estejam de acordo ou adaptadas a Lei de Licitagdes,
e publicadas em imprensa oficial.

LEIN?10.520,DE17 DEJULHODE 2002

1) Caracteristicas

Art. 12 Para aquisicdo de bens e servicos comuns, poderd ser adotada a licitacdo na
modalidade de pregdo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo Unico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste
artigo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado.

Art. 22 Admite-se a realizagdo de certame na modalidade Pregdo fazendo uso de
recursos de Tecnologia da Informagao, a saber:

§ 12 Podera ser realizado o pregao por meio da utilizagao de recursos de tecnologia da
informacdo, nos termos de regulamentacao especifica.

Art. 32 A fase preparatéria do pregdo observara o seguinte:

[ - a autoridade competente justificara a necessidade de contratacao e definird o objeto
do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sancOes por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixacdo dos
prazos para fornecimento;

II - a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicao;

III - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definic6es referidas no
inciso I deste artigo e os indispensaveis elementos técnicos sobre os quais estiverem
apoiados, bem como o orcamento, elaborado pelo 6rgio ou entidade promotora da
licitagdo, dos bens ou servicos a serem licitados;

Art. 62 0 prazo de validade das propostas sera de 60 (sessenta) dias, se outro nao estiver
fixado no edital.

Art. 72 Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o
contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame,
ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude
fiscal, ficarda impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios e, sera descredenciado no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento de
fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 42 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco)
anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais
cominagoes legais.

Art. 92 Aplicam-se subsidiariamente, para a modalidade de pregdo, as normas da Lei
n? 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 11. As compras e contratacdes de bens e servicos comuns, no ambito da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, quando efetuadas pelo sistema de registro
de precos previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, poderdo adotar a
modalidade de pregdo, conforme regulamento especifico.
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Art. 12. A Lei n? 10.191, de 14 de fevereiro de 2001, passa a vigorar acrescida do
seguinte artigo:

“Art. 2-A. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios poderdo adotar, nas
licitagOes de registro de precos destinadas a aquisicdao de bens e servicos comuns da
area da saude, a modalidade do pregao, inclusive por meio eletronico, observando-se o
seguinte:

[ - sdo considerados bens e servicos comuns da drea da saude, aqueles necessarios ao
atendimento dos 6rgdos que integram o Sistema Unico de Sadde, cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos no edital, por meio de
especificacdes usuais do mercado”.

Marcos

» [nstitui, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, nos termos
do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacio denominada
pregdo, para aquisicdao de bens e servicos comuns;

= Define aspectos gerais da modalidade pregao e indica a autoridade competente;

* Determina aaplicacao subsidiaria, para a modalidade pregdo, das normas da Lei n? 8.666 /
1993.

DECRETON®10.024,DE20 DESETEMBRODE 2019

1) Caracteristicas

Art. 12 Este Decreto regulamenta a licitagdo, na modalidade de pregdao, na forma
eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos comuns, incluidos os
servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletronica, no ambito
da administragdo publica federal.

§ 1° A utilizacdo da modalidade de pregdo, na forma eletronica, pelos 6rgaos da
administracdo publica federal direta, pelas autarquias, pelas fundagdes e pelos fundos
especiais é obrigatoria.

§ 22 As empresas publicas, as sociedades de economia mista e suas subsidiarias, nos
termos do regulamento interno de que trata o art. 40 da Lei n? 13.303, de 30 de junho
de 2016, poderdo adotar, no que couber, as disposicdoes deste Decreto, inclusive o
disposto no Capitulo XVII, observados os limites de que trata o art. 29 da referida Lei.

§ 32 Para a aquisicao de bens e a contratacao de servicos comuns pelos entes federativos,
com a utilizacdo de recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntarias, tais
como convénios e contratos de repasse, a utilizacdo da modalidade de pregao, na forma
eletronica, ou da dispensa eletronica sera obrigatoria, exceto nos casos em que a lei ou
a regulamentacao especifica que dispuser sobre a modalidade de transferéncia
discipline de forma diversa as contratagdes com os recursos do repasse.

§ 42 Serd admitida, excepcionalmente, mediante prévia justificativa da autoridade
competente, a utilizacdo da forma de pregdo presencial nas licitagdes de que trata o
caput ou a ndo adoc¢ao do sistema de dispensa eletronica, desde que fique comprovada
a inviabilidade técnica ou a desvantagem para a administracao na realizacido da forma
eletrénica.

Art. 42 O pregdo, na forma eletrdnica, ndo se aplica a:
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[ - contratacdes de obras;
I1 - locagdes imobiliarias e alienagdes; e
[1I - bens e servigos especiais, incluidos os servigos de engenharia.

Art. 82 O processo relativo ao pregio, na forma eletronica, sera instruido com os
seguintes documentos, no minimo:

[ - estudo técnico preliminar, quando necessario;
II - termo de referéncia;
[1I - planilha estimativa de despesa;

IV - previsao dos recursos orcamentarios necessarios, com a indicacdo das rubricas,
exceto na hipotese de pregdo para registro de precos;

V - autorizacdo de abertura da licitacao;
VI - designacdo do pregoeiro e da equipe de apoio;
VII - edital e respectivos anexos;

VIII - minuta do termo do contrato, ou instrumento equivalente, ou minuta da Ata de
Registro de Precos, conforme o caso;

[X - parecer juridico;

X - documentacao exigida e apresentada para a habilitacao;

XI - proposta de precgos do licitante;

XII - ata da sessdo publica, que contera os seguintes registros, entre outros:

a) os licitantes participantes; b) as propostas apresentadas; c¢) os avisos, o0s
esclarecimentos e as impugnacoes; d) os lances ofertados, na ordem de classificacao;
e) a suspensdo e o reinicio da sessao, se for o caso; f) a aceitabilidade da proposta de
preco; g) a habilitacao; h) a decisdo sobre o saneamento de erros ou falhas na proposta
ou na documentacao; i) os recursos interpostos, as respectivas analises e as decisoes;
e j) o resultado da licitacao;

XIII - comprovantes das publicacdes:

a) do aviso do edital; b) do extrato do contrato; e c) dos demais atos cuja publicidade
seja exigida.

XIV - ato de homologacao.

§ 12 A instrugdo do processo licitatério podera ser realizada por meio de sistema
eletronico, de modo que os atos e os documentos de que trata este artigo, constantes dos
arquivos e registros digitais, serdo validos para todos os efeitos legais, inclusive para
comprovacao e prestacdo de contas.

§ 22 A ata da sessdo publica sera disponibilizada na internet imediatamente apds o seu
encerramento, para acesso livre.

Art. 14. No planejamento do pregdo, na forma eletronica, serd observado o seguinte:
[ - elaboragdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia;

II - aprovacdo do estudo técnico preliminar e do termo de referéncia pela autoridade
competente ou por quem esta delegar;
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III - elaboracao do edital, que estabelecera os critérios de julgamento e a aceitacdo das
propostas, o modo de disputa e, quando necessario, o intervalo minimo de diferenca de
valores ou de percentuais entre os lances, que incidird tanto em relacdo aos lances
intermediarios quanto em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta;

IV - definicdo das exigéncias de habilitacdo, das sancées aplicaveis, dos prazos e das
condicdes que, pelas suas particularidades, sejam consideradas relevantes para a
celebracao e a execucdo do contrato e o atendimento das necessidades da administracao
publica; e

V - designagao do pregoeiro e de sua equipe de apoio.

Art. 48. Ap6s a homologacao, o adjudicatario sera convocado para assinar o contrato ou
a Ata de Registro de Precos no prazo estabelecido no edital.

§ 12 Na assinatura do contrato ou da Ata de Registro de Precos, sera exigida a
comprovacao das condicdes de habilitacdo consignadas no edital, que deverdo ser
mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

§ 22 Na hipétese de o vencedor da licitacdo ndo comprovar as condi¢des de habilitacao
consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato ou a Ata de Registro de Precos,
outro licitante podera ser convocado, respeitada a ordem de classificacao, para, apés a
comprovacao dos requisitos para habilitacdo, analisada a proposta e eventuais
documentos complementares e, feita a negociacdo, assinar o contrato ou a Ata de
Registro de Precos, sem prejuizo da aplicacdo das san¢des de que trata o art. 49.

§ 32 O prazo de validade das propostas sera de sessenta dias, permitida a fixacdo de
prazo diverso no edital.

Marcos
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Regulamenta o pregdo na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servigos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da
dispensa eletronica, no ambito da Administracdo Publica federal;

Apresenta vedagdes a realizacdo de licitagdo na modalidade pregdo eletronico;
Indica os documentos minimos para a instru¢do do pregao eletrénico;
Enumera o que deve constituir o planejamento do pregdo eletrdnico;

Estabelece prazos para assinatura do contrato ou da Ata de Registro de Precos, por parte
da empresa vencedora, em certame realizado na modalidade pregdo eletronico, e de
validade da proposta apresentada.

Normas de regéncia do Termo

de Referéncia Dispositivo legal

Lei n® 10.520/2002 Art. 39, incisos [ aIll

Art. 3%, inciso XI; art. 82, inciso 11

o
Decreto n® 10.024/2019 e art. 14, incisos I e 11
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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 5,DE 25 DEMAIO DE 2017

1.

Caracteristicas da terceirizacao de servicos

Art. 42 A prestacao de servigos de que trata esta Instrucdao Normativa ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da contratada e a Administracdo, vedando-se
qualquer relacado entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

Art. 52 £ vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na
administracdao da contratada, a exemplo de: [quadro]

[ - possibilitar ou dar causa a atos de subordinagado, vinculagdo hierdrquica, prestacao
de contas, aplicagdo de san¢ado e supervisdo direta sobre os empregados da contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar -
se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr a notificacdo direta para a execucdo das tarefas previamente
descritas no contrato de prestacdo de servigos para a fungdo especifica, tais como nos
servigcos de recep¢ao, apoio administrativo ou ao usudrio;

[II - direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

[V - promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizagcdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacao
e em relacdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de
concessao de didrias e passagens;

VI - definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar os servigos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais
com habilitagdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados
pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

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

Art. 62 A Administracdo nao se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Convenc¢des
ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participagcdao dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo
trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou
indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de precos para
os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafo tnico. E vedado ao 6rgao e entidade vincular-se as disposi¢des previstas nos
Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacoes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica.

Art. 14. Os servicos considerados comuns sdo aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo ato convocatorio, por meio de
especificagcdes usuais do mercado.

Paragrafo unico. Independentemente de sua complexidade, os servicos podem ser
enquadrados na condicao de servicos comuns, desde que atendam aos resquisitos
dispostos no caput deste artigo.
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Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sdo 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 patrimonio publico
ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou entidade, de modo que sua
interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servigo publico ou o cumprimento
da missdo institucional.

Paragrafo unico. A contratacdo de servicos prestados de forma continua devera
observar os prazos previstos no art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993.

Art. 16. Os servigos considerados ndo continuados ou contratados por escopo sdo
aqueles que impdem aos contratados o dever de realizar a prestacdo de um servigo
especifico em um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que
justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto, observadas as hipéteses
previstas no § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

Art. 17. Os servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra sao aqueles em
que o modelo de execucdo contratual exija, dentre outros requisitos, que: [quadro]

I - os empregados da contratada fiquem a disposicdo nas dependéncias da contratante
para a prestacdo dos servicos;

I1 - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacdo para execu¢do simultdnea de outros contratos; e

IIl - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicao,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

Paragrafo Unico. Os servicos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das
dependéncias do 6rgao ou entidade, desde que nao seja nas dependéncias da contratada
e presentes os requisitos dos incisos II e III.

Art. 18. Para as contratacbes de que trata o art. 17, o procedimento sobre
Gerenciamento de Riscos, conforme especificado nos arts. 25 e 26, obrigatoriamente
contemplara o risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e
com FGTS da contratada.

§ 12 Para o tratamento dos riscos previstos no caput, poderao ser adotados os seguintes
controles internos:

I - Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentacao, conforme disposto em
Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Art. 19. As contratacdes de servicos de que tratam esta Instrucdo Normativa serdao
realizadas observando-se as seguintes fases:

[ - Planejamento da Contratacgao;
II - Selecao do Fornecedor; e
III - Gestdao do Contrato.

Pardagrafo tnico. O nivel de detalhamento de informacdes necessdrias para instruir cada
fase da contratacdo devera considerar a andlise de risco do objeto contratado.

Art. 20. O Planejamento da Contratacdo, para cada servico a ser contratado, consistira
nas seguintes etapas:

I - Estudos Preliminares;
II - Gerenciamento de Riscos; e

[II - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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Art. 21. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratacdo consistem nas
seguintes atividades:

I - elaboracdo do documento para formalizacdo da demanda pelo setor requisitante do
servico, conforme modelo do Anexo II, que contemple:

a) ajustificativa da necessidade da contratacdo explicitando a opg¢do pela terceirizacao
dos servicos e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso;

b) a quantidade de servico a ser contratada;
c) aprevisao de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos; e

d) a indicacdo do servidor ou servidores para compor a equipe que ird elaborar os
Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco e, se necessdrio, daquele a quem sera
confiada a fiscalizacdo dos servigos, o qual podera participar de todas as etapas do
planejamento da contratagdo, observado o disposto no § 12 do art. 22.

II - envio do documento de que trata o inciso I deste artigo ao setor de licitacdes do
orgao ou entidade; e

III - designacdo formal da equipe de Planejamento da Contratacdo pela autoridade
competente do setor de licitagdes.

Art. 22. Ao receber o documento de que trata o inciso I do art. 21, a autoridade
competente do setor de licitacdes poderd, se necessdario, indicar servidor ou servidores
que atuam no setor para compor a equipe de Planejamento da Contratacao.

§ 12 A equipe de Planejamento da Contratacdo é o conjunto de servidores, que reinem

as competéncias necessdrias a completa execucdo das etapas de Planejamento da
Contratacdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto,
licitacOes e contratos, dentre outros.

§ 29 Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratacdao devem ter ciéncia
expressa da indicacdo das suas respectivas atribuicées antes de serem formalmente
designados.

Art. 23. O 6rgdo ou entidade podera definir de forma diversa a formacao de equipe
responsavel pelo Planejamento das Contratagdes quando contemplarem drea técnica
especifica em sua estrutura, observadas as disposicdes desta Secdo, no que couber.

Art. 24. Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de Planejamento
da Contratacdo deve realizar os Estudos Preliminares, conforme as diretrizes constantes
do Anexo IIL

§ 120 documento que materializa os Estudos Preliminares deve conter, quando couber,
o seguinte conteudo:

[ - necessidade da contratacao;
II - referéncia a outros instrumentos de planejamento do 6rgdo ou entidade, se houver;
[1I - requisitos da contratagao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memdrias de cdlculo e dos
documentos que lhe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solugdo a contratar;
VI - estimativas de pregos ou precos referenciais;

VII - descrigdo da solu¢dao como um todo;
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VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da solucdo, quando necessdria para
individualizacdo do objeto;

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

X - providéncias para adequacdo do ambiente do 6rgao;
XI - contratagdes correlatas e/ou interdependentes; e
XII - declaragdo da viabilidade ou ndo da contratagao.

Art. 25. O Gerenciamento de Riscos é um processo que consiste nas seguintes
atividades:

I - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
Planejamento da Contratacdo, da Selecao do Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que
impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagao;

II - avaliacdo dos riscos identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de
ocorréncia e do impacto de cada risco;

III - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das acoes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicdo das acées de
contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acoes de
contingéncia.

Pardagrafo tnico. A responsabilidade pelo Gerenciamento de Riscos compete a equipe de
Planejamento da Contratacdo devendo abranger as fases do procedimento da
contratagdo previstas no art. 19.

Art. 26. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

§ 12 O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de
contratacdo, pelo menos:

[ - ao final da elaboragdo dos Estudos Preliminares;
II - ao final da elaboragdao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
[1I - apds a fase de Selecdo do Fornecedor; e

IV - apo6s eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores
responsaveis pela fiscalizacao.

§ 22 Para elaboracao do Mapa de Riscos podera ser observado o modelo constante do
Anexo IV [consta do anexo deste documento].

Art. 27. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de
Riscos, os setores requisitantes deverdo encaminha-los, juntamente com o documento
que formaliza a demanda, a autoridade competente do setor de licitacdes, que
estabelecera o prazo maximo para o envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
conforme alinea “c” do inciso I, do art. 21.

2. DoProjeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 28. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos
Estudos Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes constantes
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do Anexo V, devendo ser encaminhado ao setor de licitacdes, de acordo com o prazo
previsto no art. 27.

Art. 29. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos [...] [no DF, os da PGDF], observadas as diretrizes
dispostas no Anexo V, bem como os Cadernos de Logistica [...], no que couber.

§ 12 Quando o 6rgao ou entidade ndo utilizar os modelos de que trata o caput, ou utiliza-
los com altera¢des, deverd apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos
[a inexisténcia é justificatival.

§ 22 Cumpre ao setor requisitante a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, a quem cabera avaliar a pertinéncia de modificar ounao os Estudos Preliminares
e o Gerenciamento de Risco, a depender da temporalidade da contratacdo, observado o
disposto no art. 23.

Art. 30. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, o seguinte
contetudo:

[ - declaragao do objeto;

II - fundamentacdo da contratacgao;

[1I - descricdo da solugdo como um todo;
IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucdo do objeto;

VI - modelo de gestdo do contrato;

VII - critérios de medi¢cdo e pagamento;
VIII - forma de sele¢do do fornecedor;
[X - critérios de selecdao do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos termos da
Instrugdo Normativa no 5, de 27 de junho de 2014; e

XI - adequagdo orgamentaria.

§ 12 Nas contratacdes que utilizem especificacdes padronizadas, em atencdo ao § 4° do
art. 20, o responsavel pela elaboracio do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
produzird somente os itens que ndo forem estabelecidos como padrao.

§ 22 Os documentos que compdem a fase de Planejamento da Contratacdo serdo parte
integrante do processo administrativo da licitagao.

Art. 31. 0 6rgdo ou entidade ndo poderd contratar o mesmo prestador para realizar
servicos de execucdo, de subsidios ou assisténcia a fiscalizagdo ou supervisao relativos
ao mesmo objeto, assegurando a necessaria segregacdo das fungdes.

Art. 32. Para a contratagdo dos servigos de vigilancia e de limpeza e conservacao, além
do disciplinado neste capitulo, deverdo ser observadas as regras previstas no Anexo VI.
Do parecer juridico, formalizagao e publicacdao dos contratos

Art. 36. Antes do envio do processo para exame e aprovacao da assessoria juridica nos
termos do paragrafo dnico do art. 38 da Lei n? 8.666, de 1993, deve-se realizar uma
avaliacdo da conformidade legal do procedimento administrativo da contratagdo:
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§ 12 A lista de verificacdo de que trata o caput devera ser juntada aos autos do processo,
com as devidas adaptagdes relativas ao momento do seu preenchimento.

§ 22 E dispensado o envio do processo, se houver parecer juridico referencial exarado
pelo 6rgdo de assessoramento competente, que deverda ser anexado ao processo,
ressalvada a hipdtese de consulta acerca de duvida de ordem juridica devidamente
identificada e motivada.

Art. 38. Para formalizagado e publicacdo dos contratos, devera ser observado o disposto:

1. O 6rgao ou entidade convocara formalmente o interessado para assinar o termo de
contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, nas condicdes e prazo
estabelecidos no ato convocatdrio, conforme previsto no inciso Il do art. 40 e no art. 64
da Lei n? 8.666, de 1993.

2. O instrumento contratual serd obrigatdrio, nos termos do art. 62 da Lei n? 8.666,
de 1993, salvo se:

a) o valor da contratacdo por licitagdo, dispensa ou inexigibilidade ndo superar o
previsto para a modalidade convite; ou

b) nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais
ndo resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

3. Nos casos em que for possivel utilizar carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizacdo de compra, ordem de execucdo de servigo ou instrumentos congéneres, em

substituicdo ao instrumento contratual, aplica-se, quando couber, o art. 55 da Lei n® 8.666,
de 1993.

4. Os contratos administrativos e seus aditamentos somente terdo eficacia apos a
publicacdo de seu resumo, na imprensa oficial, no prazo previsto no paragrafo tnico do
art. 61 da Lei n? 8.666, de 1993

4. Da gestdo do contrato - Das atividades de gestao e fiscalizacdo da execucdo dos
contratos

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 contratados, verificar a regularidade das obrigacoes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢do processual e
o encaminhamento da documentagcdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdao de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucdo de
problemas relativos ao objeto.

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

[ - Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatoérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagdo
pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
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[1 - Fiscalizagcdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execug¢ao 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 convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo de que trata o inciso V
deste artigo;

[1I - Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo Orgdo ou entidade; e

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usudrio: é o acompanhamento da execug¢do contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para aavaliacdo dos aspectos
qualitativos do objeto.

§ 12 No caso do inciso IV deste artigo, o 6rgdo ou entidade devera designar
representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

§ 22 O recebimento provisorio dos servicos ficard a cargo do fiscal técnico,
administrativo ou setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor
do contrato.

§ 32 As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistemadtica, podendo ser exercidas por servidores,
equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des,
fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razao do volume de trabalho, nao
comprometa o desempenho de todas as a¢des relacionadas a Gestdo do Contrato.

Da gestao do contrato - Da indicacao e designacao do gestor e fiscais do contrato

Art. 41. A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes
dos servicos ou podera ser estabelecida em normativo préprio de cada 6rgio ou
entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura
organizacional.

§ 12 Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdao ser cientificados,
expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizagdo do ato de
designacao.

§ 22 Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 32 Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicagdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel
pela indicacdo ou conforme previsto no normativo de que trata o caput.
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Art. 42. Apés indicacdo de que trata o art. 41, a autoridade competente do setor de
licitagOes devera designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

§ 12 O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

§ 22 Sera facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizacdo do representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de
assisténcia especializada.

§ 32 O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatorio registrando as
ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando
do seu desligamento ou afastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos
essenciais da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares,
do ato convocatorio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia,
quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por nao se
tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicdes, se for o caso.

Pardgrafo Unico. Ocorrendo a situacdo de que trata o caput, observado o § 22 do art. 42,
a Administracao devera providenciar a qualificacao do servidor para o desempenho das
atribuicoes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor
com a qualificacdo requerida.

6. Dagestdo do contrato - Do acompanhamento e fiscalizacao dos contratos

Art. 44. 0 preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes
do inicio da prestacdo dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente
os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto.

§ 12 A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo
6rgao ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade.

§ 22 As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso
de mensagem eletronica para esse fim.

§ 32 0 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto para adocao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutenc¢do do preposto
da empresa no local da execucao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de
escala semanal ou mensal.

Art. 45. Apos a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagao dos servigos
exigir, o 6rgdo ou entidade deverd promover reuniao inicial para apresentacdo do plano
de fiscalizacdo, que conterda informacOes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

§ 12 Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
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fiscalizacao do contrato, o preposto da empresa, €, se for o caso, o servidor ou a equipe
de Planejamento da Contratagao.

§ 22 0 6rgio ou entidade contratante devera realizar reunidoes periddicas com o
preposto, de modo a garantir a qualidade da execucao e os resultados previstos para a
prestagdo dos servicos.

§ 32 Em cardter excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da
autoridade competente do setor de licitagdes, o prazo inicial da prestacdo de servicos
ou das suas etapas poderao sofrer alteracoes, desde que requerido pela contratada antes
da data prevista para o inicio dos servicos ou das respectivas etapas, cumpridas as
formalidades exigidas pela legislacao.

§ 42 Na andlise do pedido de que trata o § 32 deste artigo, a Administracdo devera
observar se o seu acolhimento nao viola as regras do ato convocatério, a isonomia, o
interesse publico ou qualidade da execucdo do objeto, devendo ficar registrado que os
pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva prestacdo dos servigos.

Art. 46. As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas
atribuigoes, a ado¢do das providéncias necessdrias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n® 8.666, de 1993.

§ 12 O registro das ocorréncias, as comunicacoes entre as partes e demais documentos
relacionados a execucdo do objeto poderdo ser organizados em processo de fiscalizacao,
instruido com os documentos de que trata o § 42 do art. 42.

§ 22 As situacOes que exigirem decisbes e providéncias que ultrapassem a competéncia
do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara
ao superior em tempo habil para a ado¢do de medidas saneadoras.

Art. 47. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

I - os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

I - os recursos humanos empregados em funcido da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

[1I - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

[V - a adequacao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagcdo do publico usudrio.

§ 12 Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagdo dos servicos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execucado do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as
futuras contratacdes.

§ 22 A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relacdo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas
quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

Art. 48. Na fiscalizagdo técnica e administrativa dos contratos devera ser observado:
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1. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucdo do objeto
e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme
modelo previsto no Anexo V-B, ou outro instrumento substituto para afericdo da
qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

1.1. A utilizacdo do IMR nado impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacdo da prestagdo dos servicos.

2. Durante a execu¢do do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico
designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para
evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das
faltas, falhas e irregularidades constatadas.

3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo
da execu¢do do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizada.

3.1. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagdo
realizada.

3.2. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada
a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador.

3.3. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato
convocatorio.

3.4. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacio de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada de que trata o item 3.

3.5. O fiscal técnico podera realizar a avaliacao didria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacdo dos servigos.

4. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico
do contrato devera apurar o resultado das avaliacées da execucdo do objeto e, se foro
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato.

Art. 49. O recebimento provisério e definitivo dos servigos deve ser realizado conforme
o disposto nos arts. de 73 a 76 da Lei n? 8.666, de 1993, e em consonancia com as regras
definidas no ato convocatorio.

Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n? 8.666, de 1993, ao realizar o
recebimento dos servicos, o 6rgao ou entidade deve observar o principio da segregacao
das fungoes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:
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I - o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo,
fiscal setorial ou equipe de fiscalizagado, nos seguintes termos:

a) elaborar relatéorio circunstanciado, em consondncia com as suas atribuicdes,
contendo o registro, a andlise e a conclusido acerca das ocorréncias na execucdo do
contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizagdo for exercida por um tnico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execucio do
contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que
julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo;

I - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da
execucdo dos servicos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatérios e documentacgao apresentados; e

€) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo com base no Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), observado o Anexo VIII-A ou instrumento substituto, se for o caso.

Da gestao do contrato - Da vigéncia e da prorrogacao

Art. 51. Asregras para a vigéncia e prorrogacdo dos contratos regidos por esta Instrucao
Normativa:

1. A duracdo dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, podendo, quando for o caso, ser prorrogada até o limite previsto no ato
convocatorio, observado o disposto no art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

1.1. O 6rgao ou entidade podera estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos
contratos em que seja usudria de servico publico essencial de energia elétrica, agua e
esgoto, servicos postais monopolizados pela empresa brasileira de correios e telégrafos
e ajustes firmados com a imprensa nacional, desde que no processo da contratacao
estejam explicitados os motivos que justificam a adocdo do prazo indeterminado e
comprovadas, a cada exercicio financeiro, a estimativa de consumo e a existéncia de
previsdo de recursos or¢camentarios.

2. Os contratos por escopo tém vigéncia por periodo determinado, podendo
excepcionalmente ser prorrogado pelo prazo necessario a conclusao do objeto, desde

que justificadamente e observadas as hipéteses legais previstas no § 12 do art. 57 da Lei
n? 8.666, de 1993.

3. Nas contratacdes de servigos continuados, o contratado ndo tem direito subjetivo a
prorrogacdo contratual que objetiva a obten¢ao de precos e condigdes mais vantajosas
para a Administracdo, podendo ser prorrogados, a cada 12 (doze) meses, até o limite de
60 (sessenta) meses, desde que a instrugao processual contemple:

a) estar formalmente demonstrado que a forma de prestacdo dos servigos tem natureza
continuada;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




42

b) relatério que discorra sobre a execucdo do contrato, com informacdes de que os
servicos tenham sido prestados regularmente;

c) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administracio mantém interesse na
realizacdo do servigo;

d) comprovacao de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para
a Administracao;

e) manifestagdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao; e
f) comprovacao de que o contratado mantém as condig¢des iniciais de habilitacao.

4. A comprovacao de que trata a alinea “d” do item 3 acima deve ser precedida de andlise
entre os precos contratados e aqueles praticados no mercado de modo a concluir que a
continuidade da contratacdo é mais vantajosa que a realizacdo de uma nova licitacao,
sem prejuizo de eventual negociacdo com a contratada para adequacdo dos valores
aqueles encontrados na pesquisa de mercado.

5. A prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada
pela autoridade competente do setor de licitagdes, devendo ser promovida mediante
celebracdo de termo aditivo, o qual devera ser submetido a aprovacdo da consultoria
juridica do 6rgao ou entidade contratante.

6. Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da
autoridade competente do setor de licitacOes, o prazo de sessenta meses de que trata o
item 3 deste Anexo podera ser prorrogado por até doze meses.

7. A vantajosidade econdmica para prorrogacdo dos contratos com mao de obra
exclusiva estara assegurada, sendo dispensada arealizacdo de pesquisa de mercado, nas
seguintes hipoteses:

a) quando o contrato contiver previsoes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha
de saldrios serdo efetuados com base em Acordo, Convencdo, Dissidio Coletivo de
Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo
insumos (exceto quanto a obrigacOes decorrentes de Acordo, Convencdo, Dissidio
Coletivo de Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais,
previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlacdo possivel com o
segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de

qualquer indice setorial, o Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE); e

c) no caso dos servicos continuados de limpeza, conservacdo, higienizacdo e de
vigilancia, os valores de contratacdo ao longo do tempo e a cada prorrogacdo serao
iguais ou inferiores aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria de Gestao
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

8. No caso da alinea “c” do item 7 acima se os valores forem superiores aos fixados pela
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestado, cabera
negociacdo objetivando a reducdo de precos de modo a viabilizar economicamente as
prorrogacoes de contrato.

9. A Administracdo devera realizar negociacdo contratual para a reducdo e/ou
eliminacdo dos custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados
ou pagos no primeiro ano da contratagao.
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10. Nos contratos cuja duracdo, ou previsio de duracdo, ultrapasse um exercicio
financeiro, devera ser indicado o crédito e respectivo empenho para atender a despesa
no exercicio em curso, bem como cada parcela da despesa relativa a parte a ser
executada em exercicio futuro, com a declaracdo de que, em termos aditivos ou

apostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.
11. A Administracdo ndo podera prorrogar o contrato quando:

a) os precos contratados estiverem superiores aos estabelecidos como limites em ato
normativo da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, admitindo-se a negocia¢do para reducdo de pregos; ou

b) a contratada tiver sido penalizada nas sancbdes de declaracdo de inidoneidade,
suspensdao tempordria ou impedimento de licitar e contratar com poder publico,
observadas as abrangéncias de aplicagao.

12. Nos contratos de prestacao de servicosde natureza continuada, deve-se observar que:
a) o prazo de vigéncia origindrio, de regra, é de 12 (doze) meses;

b) excepcionalmente, este prazo podera ser fixado por periodo superior a 12 meses, nos
casos em que, diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique tecnicamente
demonstrado o beneficio advindo para a Administracdo; e

c) é juridicamente possivel a prorrogacao do Contrato por prazo diverso do contratado
originalmente.
Da gestao do contrato - Da alteracao dos contratos

Art. 52. As regras para a altera¢ao dos contratosregidos por esta Instrucdo Normativa sao:

1. Durante a fase de execucdo da prestacdo dos servicos, o objeto contratado podera ser

alterado, desde que justificadamente, na forma prevista no art. 65 da Lei n? 8.666, de
1993.

2. As alteracOes contratuais devem ser promovidas mediante celebracdo de termo
aditivo, que devera ser submetido a prévia aprovacao da consultoria juridica do 6rgao
ou entidade contratante.

2.1. Nas alteracdes contratuais unilaterais, devem ser observados os limites legais para
os acréscimos e supressoes, e nas alteragcdes consensuais, os limites para os acréscimos,
utilizando-se, em qualquer caso, o valor inicial atualizado do contrato.

2.2. Em qualquer hipétese, ndo podera haver modificagdo da esséncia do objeto.

2.3. E vedado promover modificacio no contrato sem prévio procedimento por
aditamento ou apostilamento contratual.

2.4. As alteracOoes deverdo ser precedidas de instrucdo processual em que deverdo
constar, no minimo:

a) a descricdo do objeto do contrato com as suas especificacdes e do modo de execucao;
b) a descrigdo detalhada da proposta de alteragao;
c) ajustificativa para a necessidade da alteracdo proposta e areferida hipotese legal;

d) o detalhamento dos custos da alteracdao de forma a demonstrar que nao extrapola os
limites legais e que mantém a equag¢do econdmico-financeira do contrato; e
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e) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacdo as alteracdes propostas no caso de
alteracdo unilateral ou a sua concordancia para as situacdes de alteracdo por acordo
das partes.

9. Dagestio dos contratos - Da repactuacio e do reajuste de precos dos contratos

Art. 53. 0 ato convocatorio e o contrato de servigo continuado deverao indicar o critério
de reajustamento de precos, que devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito,
com a previsdo de indices especificos ou setoriais, ou por repactuacdo, pela
demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos.

Art. 54. A repactuacdao de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser
utilizada nas contratagdes de servigos continuados com regime de dedicagdo exclusiva
de mdo de obra, desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos
or¢amentos aos quais a proposta se referir.

§ 12 A repactuacdo para fazer face a elevacdo dos custos da contratacdo, respeitada a
anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, é
direito do contratado e ndo podera alterar o equilibrio econémico e financeiro dos
contratos, conforme estabelece o inciso XXI do art. 37 da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as
condicdes efetivas da proposta.

§ 22 Arepactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratagdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua
anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mio
de obra e os custos decorrentes dos insumos necessdarios a execuc¢ao do servico.

§ 32 Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-
bases diferenciadas, a repactuacdo devera ser dividida em tantos quanto forem os
Acordos, Convenc¢des ou Dissidios Coletivos de Trabalho das categorias envolvidas na
contratacgao.

§ 42 A repactuacdo para reajuste do contrato em razao de novo Acordo, Conven¢do ou
Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mao
de obra decorrente desses instrumentos.

Art. 55. O interregno minimo de um ano para a primeira repactuacao sera contado a
partir:

I - da data-limite para apresentacdo das propostas constante do ato convocatoério, em
relacdo aos custos coma execucao do servico decorrentes do mercado, tais como o custo
dos materiais e equipamentos necessarios a execucdo do servico; ou

II - da data do Acordo, Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente vigente
a época da apresentacdo da proposta, quando a variacdo dos custos for decorrente da
mao de obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Art. 56. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir
da data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

Art. 57. As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada
de demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacao da planilha
de custos e formacdo de precos ou do novo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de
Trabalho que fundamenta a repactuacdo, conforme for a variacao de custos objeto da
repactuacao.
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§ 12 E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacido, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por for¢cade instrumento legal,
Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o disposto no art. 62
desta Instru¢do Normativa.

§ 22 A variacdo de custos decorrente do mercado somente sera concedida mediante a
comprovacdo pelo contratado do aumento dos custos, considerando-se:

I - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administracao;
I1 - as particularidades do contrato em vigéncia;
III - anova planilha com variagao dos custos apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes; e

V - a disponibilidade or¢amentdria do 6rgio ou entidade contratante.

§ 32 A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos
custos.

§ 42 As repactuacdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de
apostilamento, exceto quando coincidirem com a prorrogacdo contratual, em que
deverao ser formalizadas por aditamento.

§ 52 O prazo referido no § 32 deste artigo ficara suspenso enquanto a contratada nao
cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela contratante para a
comprovacdo da variacdo dos custos.

§ 6° 0 6rgao ouentidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacao
de custos alegada pela contratada.

§ 72 As repactuacdes a que o contratado fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato serao objeto de preclusio com a assinatura da prorrogacio
contratual ou com o encerramento do contrato.

Art. 58. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagoes terdo suas vigéncias
iniciadas da seguinte forma:

[ - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagdo, como regra geral;

II - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade e para concessdo das préximas repactuacoes futuras; ou

[Il - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacdo envolver revisdo do custo de mao de obra em que o préoprio fato gerador,
na forma de Acordo, Convenc¢do ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de
vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensacdo do
pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacdes
futuras.

Paragrafo tnico. Os efeitos financeiros da repactuacdo deveriao ocorrer exclusivamente
para os itens que a motivaram e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

Art. 59. As repactuacdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer
momento, a manutencdo do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto
no art. 65 da Lei n? 8.666, de 1993 [revisdo].
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Art. 60. A empresa contratada para a execucdo de remanescente de servico tem direito
a repactuacdo nas mesmas condi¢cdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratacao,
conforme determina o inciso XI do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 61. O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual, consiste na
aplicacdo de indice de correcdo monetdria previsto no contrato, que devera retratar a
variacdo efetiva do custo de producado, admitida a adocao de indices especificos ou
setoriais.

§ 12 E admitida estipulacdo de reajuste em sentido estrito nos contratos de prazo de
duracao igual ou superior a um ano, desde que nao haja regime de dedicacao exclusiva
de mao de obra.

§ 22 O reajuste em sentido estrito terd periodicidade igual ou superior aum ano, sendo
o termo inicial do periodo de correcao monetdria ou reajuste, a data prevista para
apresentacdo da proposta ou do or¢amento a que essa proposta se referir, ou, no caso
de novo reajuste, a data a que o anterior tiver se referido.

§ 32 Sdo nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, na apuracdo do indice de
reajuste, produzam efeitos financeiros equivalentes aos de reajuste de periodicidade
inferior a anual.

§ 42 Nos casos em que o valor dos contratos de servicos continuados sejam
preponderantemente formados pelos custos dos insumos, podera ser adotado oreajuste
de que trata este artigo.

10. Da gestido dos contratos - Da desconformidade da proposta, retencao da garantia
e sang¢oes

Art. 62. O fiscal técnico, na fase da execugdo contratual, ao verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucao
do servico, devera comunicar a autoridade competente do setor de licitacOes para que
esta promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada,

respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos no § 12 do art.
65 da Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 63. A contratada deverd arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa- los caso o
previsto inicialmente em sua proposta nio seja satisfatorio para o atendimento ao objeto
da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do
art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

§ 12 O disposto no caput deve ser observado ainda para os custos varidveis decorrentes
de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale-
transporte.

§ 22 Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior
as necessidades da contratante, a Administracdo devera efetuar o pagamento seguindo
estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e
executados, concomitantemente com a realizacdo, se necessdrio e cabivel, de adequacao

contratual do quantitativo necessario, com base na alinea “b” do inciso I do art. 65 da Lei
n? 8.666, de 1993.
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Art. 64. Quando da rescisdo dos contratos de servicos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, o fiscal administrativo deve verificar o pagamento pela
contratada das verbas rescisérias ou dos documentos que comprovem que O0S
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que
ocorra a interrup¢do do contrato de trabalho.

Art. 65. Até que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, o 6rgao ou
entidade contratante devera reter:

I - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n® 8.666, de 1993, prestada com
cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de natureza trabalhista e
previdenciaria pela contratada, que serd executada para reembolso dos prejuizos
sofridos pela Administragdo, nos termos da legislacdo que rege a matéria; e

IT - os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

Paragrafo unico. Na hipétese prevista no inciso II do caput, nao havendo quitacdo das
obrigacdes por parte da contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da contratada que
tenham participado da execucao dos servicos objeto do contrato.

Art. 66. 0 6rgao ou entidade podera ainda:

I - nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pela contratada, reter a garantia
prestada a ser executada conforme legislacdo que rege a matéria; e

II - nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administracdo, nos termos do inciso IV do art. 80 da Lei n? 8.666, de 1993, reter os
eventuais créditos existentes em favor da contratada decorrentes do contrato.

Paragrafo tunico. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera a contratada pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente;

Art. 68. Identificada a infracdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do prazo
fixado para apresentacdo da garantia, o 6rgdo ou entidade devera providenciar a
autuacdo de procedimento administrativo especifico para aplicacido de sancdes a
contratada e a consequente rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras
previstas no ato convocatorio, na legislacdo correlata e nas orientacdes estabelecidas
em normativo interno do 6rgdo ou entidade, quando houver, podendo utilizar como
referéncia os Cadernos de Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Da gestdo dos contratos - Do processo de pagamento

Art. 67. 0 pagamento devera ser efetuado em consondncia com as regras previstas:

1. Apés recebimento definitivo dos servigos, conforme previsto nos arts. 49 e 50 desta
Instrucdao Normativa, o gestor do contrato deve instruir o processo de pagamento com
a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatérios da prestacdo dos
servicos e encaminhar para o setor competente para pagamento.

2. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao
da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da Lei n2 8.666, de 1993.
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2.1. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no § 42 do art. 32 da
Instrugdo Normativa n? 2, de 11 de outubro de 2010.

3. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessdrios e essenciais do documento,
tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissdo;

c) os dados do contrato e do 6rgao contratante;
d) o periodo de prestacdo dos servigos;

e) o valor a pagar; e

f) o destaque do valor da retengao de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na fonte
pagadora de demais despesas dedutiveis da base de calculo da retencao.

4. O pagamento da obrigacdo devera ocorrer no prazo previsto no contrato, limitado:

a) ao quinto dia util subsequente ao recebimento da Nota Fiscal ou Fatura para despesas
cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei n® 8.666,
de 1993, observado o disposto no seu § 1% ou

b) a trinta dias contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, para os demais casos.

4.1. Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento em que
o 6rgdo contratante atestar a execuc¢ao do objeto do contrato.

4.2. Observado o disposto na alinea “c” do inciso II do art. 50 desta Instru¢ao Normativa,
quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim,
efeitos tributdrios sobre valor glosado pela Administracao.

5. Nainexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorréncia de eventuais atrasos
de pagamento provocados exclusivamente pela Administracdo, o valor devido devera
ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracdo se fard desde a data de seu
vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados
a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante
aplicacdo das seguintes férmulas:

[=(TX/100)

365

EM=1xN x VP, onde:

I = indice de atualizacado financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP =Valor da parcela em atraso.

5.1. Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos
devem ser instruidos com as justificativas e motivos e submetidos a apreciacdo da
autoridade competente, que adotara as providéncias para eventual apuracdao de
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responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa
a mora.

6. Os pagamentos a serem efetuados em favorda contratada estardo sujeitos a retencao,
na fonte, dos seguintes tributos, quando couber:

6.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRP]), Contribuicao Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e
Contribuicdo para os Programas de Integracdo Social e de Formacdo do Patrimonio do
Servidor Publico (PIS/Pasep), na forma da Instrucao Normativa RFB n? 1.234, de 11 de
janeiro de 2012, conforme determina o art. 64 da Lei n? 9.430, de 27 de dezembro de
1996;

6.2. Contribuicao previdencidria, correspondente a 11% (onze por cento), na forma da
Instrucdao Normativa RFB n® 971, de 13 de novembro de 2009, conforme determina a
Lei n? 8.212, de 24 de julho de 1991; e

6.3. Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei
Complementar n? 116, de 31 de julho de 2003, combinada com a legislacdo municipal
e/ou distrital sobre o tema.

Da gestio dos contratos - Do encerramento dos contratos

Art. 69. Os fiscais do contrato deverdao promover as atividades de transicdao contratual
observando, no que couber:

[ - aadequagao dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do servigo
por parte da Administragao;

I1 - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢do e a manutenc¢ao do servico;

I1I - a devolucdo ao 6rgio ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre
outros; e

IV - outras providéncias que se apliquem.

Art. 70. Os fiscais deverdo elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase de
execucdo do contrato, apos a conclusdo da prestacdo do servico, para ser utilizado como
fonte de informacdes para as futuras contratagoes.

Marcos

Dispde sobre as regras e as diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos, sob o
regime de execucdo indireta;

Caracteriza a terceirizacdo de servicos e veda atos de ingeréncia na administracdo da
contratada;

Desvincula a Administracdo de disposicdes de matérias ndo trabalhistas previstas em
acordos, convengoes e similares;

Caracteriza os servicos comuns, os prestados de forma continua e ndo continua, assim
como os com regime com dedica¢ao exclusiva de mao de obra;

Estabelece como fases da contratacdo de servigcos: o planejamento da contratacao, a
selecao do fornecedor e a gestdo do contrato;

Estabelece como etapas do planejamento da contratagdo, inclusive para dispensas e
inexigibilidades: os estudos preliminares, a gestdo de riscos e a elaboracao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico;
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Lista as atividades que integrarao as etapas do planejamento da contratagao;
Indica a competéncia para elaboracao do PB/TR e o conteido minimo;

Condiciona o exame e a aprovacao por assessoria juridica, na forma do art. 38 da Lei
n? 8.666/1993, a andlise prévia de conformidade processual, organizada em lista de
verificacdo, e dispde o que deve ser observado para a formalizacdo e a publicacdo
do contrato;

Divide as competéncias de gestdo da execucdo de contratos em: gestdo da execucdo
do contrato, fiscalizacdo técnica, fiscalizacdo administrativa, fiscalizagdo setorial e
fiscalizacdo pelo usuario;

Divide a gestdo do contrato em: atividades de gestdo e de fiscalizacdo da execucdo de
contratos, indicagdo e designacdo do gestor e de fiscais do contrato e acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos;

Determina ao setor requisitante aindica¢do de responsavel pela gestdo e pela fiscalizacao
e de seus substitutos;

Indica a autoridade do setor de licitagdes como competente para designar, por ato formal,
o responsavel pela gestdo e pela fiscalizagdo e seus substitutos;

Determina a designacdao formal de preposto da empresa, com seus respectivos poderes
e deveres;

Orienta pela promog¢do de reunido inicial, pela contratante, quando serao apresentados
o plano de fiscalizacao e o método de aferigcdo de resultados e da aplicacao de sangdes;

Determina o registro de ocorréncias e a organizagdo da fiscalizagdo em processo, além
da tomada de providéncias e da comunicagdo aos superiores em tempo habil;

Determina o uso de instrumento de controle para o acompanhamento e a fiscalizagao da
execucdo contratual e detalha aspectos da mensuracao;

Estabelece regras sobre a vigéncia, a prorrogacao e a alteracdo dos contratos;
Disciplina a repactuacao, o reajuste e a revisdo dos contratos;

Estabelece regras para os casos de descumprimento das propostas, para a retencdo da
garantia contratual e para a instru¢do de procedimento especifico para a aplicacdo
de sangdes;

Condiciona o pagamento ao cumprimento de legislacdo especifica e indica, como inicio
da contagem de 30 dias para pagamento de nota fiscal /fatura, a data do seu atesto;

Elenca atividades necessarias a transigdo contratual;

Determina a elaboracao de relatério final de acompanhamento e de fiscalizagdo da
execuc¢do contratual pelos responsaveis pela sua fiscalizacao.

DECRETO N232.598,DE 15 DEDEZEMBRO 2010

1)
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Da designacao

Art. 41. Nos contratos para execucdo de obras e prestacdo de servigcos designar-se-a,
de forma expressa:

[ - o valor da taxa de administracdo, quando for o caso;
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II - o executor ou executores, a quem cabera supervisionar, fiscalizar e acompanhar a
execucdo, bem como apresentar relatérios quando do término de cada etapa ou sempre
que solicitado pelo contratante.

§ 12 A supervisio técnica de contratos de obras serd de competéncia do érgao
contratante.

§ 22 A designacao do executor e do supervisor técnico somente produzira efeitos apos
a publicacdo do extrato de que trata o artigo 33 e do ato de designacdo e ciéncia
dos mesmos.

§ 32 O executor de que trata o inciso II deste artigo representara a Administracdo na
fiscalizacdo e acompanhamento do contrato, devendo tal indicagdo recair sobre agente
publico ou comissao especialmente designados para tal atividade, que possuam
qualificacdo técnica condizente com a complexidade e especificidade do objeto
contratado.

§ 42 E facultada a indicacdo de um mesmo executor ou supervisor para mais de um
contrato, ndo sendo vedada a designagcdo de mais de um executor ou supervisor para o
mesmo convénio ou contrato.

| - Verificar ordenador de despesa

desenvolvimento do _— )
cronograma fisico- Il - Dar ciéncia a¢
financeiro contratante
'a 5 )

Competéncias e

IX - Prestar responsabilidades
contas do executor

(§ 5°, art 41)

L ) V - Prestar
informacgdes para
atualizagao do

{II - Prestar informagdes ao }

IV - Atestar a
conclusao das
etapas ajustadas

Process 1

SIAC/SIGGo

VIll - receber de VIl — Remeter VI - Verificar a
acordo com a relatorio de articulagao
supervisao técnica acompanhamento. entre as etapas

Por Adalberto Pereira daSilva.
§ 52 E da competéncia e responsabilidade do executor:

[ - verificar se o cronograma fisico-financeiro das obras e servigos ou a aquisicao de
materiais se desenvolvem de acordo com a respectiva Ordem de Servico e Nota
de Empenho;

I - prestar, ao ordenador de despesa, informacdes necessarias ao calculo do
reajustamento de precos, quando previsto em normas proprias;

[1I - dar ciéncia ao 6rgao ou entidade contratante, sobre:
a) ocorréncias que possam ensejar aplicacdo de penalidades ao contratado;
b) alteracdes necessarias ao projeto e suas consequéncias no custo previsto;

[V - atestar a conclusao das etapas ajustadas;
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V - prestar a unidade setorial de or¢camento e financas, ou equivalente, informacdes
quanto ao andamento das etapas, para atualizacdo do SIAC/SIGGo;

VI - verificar a articulacido entre as etapas, de modo que o0s servicos ndo sejam
prejudicados;

VII - remeter, até o 52 (quinto) dia util do bimestre subsequente, relatério de
acompanhamento das obras ou servi¢cos contratados ao 6rgado ou entidade contratante,
ao 6rgao responsavel pela supervisdo técnica e a unidade setorial ou seccional de
planejamento;

VIII - receber obras e servigos, ouvido o rgdo responsavel pela supervisao técnica;
[X - prestar contas, nos termos do artigo 46.

§ 6° O 6rgao central de contabilidade concedera senha ao executor de contrato ou
convénio para acesso ao SIAC/SIGGo, para acompanhamento do respectivo pacto.

§ 72 A supervisdao técnica de que trata este artigo consiste no acompanhamento das
obras e servigos de engenharia, com o objetivo de assegurar a fiel execucdo do projeto.

§ 89 A supervisdo técnica ndo abrange os servicos de conservagdo, manutencdo e
reforma.

§ 92 Compete a cada ordenador de despesa analisar e atestar os reajustes de que trata o
inciso Il do § 52 deste artigo, e a unidade setorial de or¢camento e financas manter
atualizado o SIAC/SIGGo, nos termos do artigo 34.

§ 10. Os contratos cujo valor global exceda R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais)
terdo como executor, preferencialmente, servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo ou empregado permanente, ou comissao por estes composta.

§ 11. Nao podera ser nomeado executor ou membro de comissdo executora aquele que
exercer atividade incompativel com a fiscalizacdo de contratos ou possuir relacdo de
parentesco, até o terceiro grau, com sdcio gerente ou administrador do contratado.

§ 12. E permitida a contratacdo de terceiros para assistir e subsidiar o executor ou a
comissdao executora no exercicio de suas atribuicdes, quando comprovadamente
necessario.

2) Das formalidades

Art. 42. 0 6rgdo ou entidade, convenente ou contratante, encaminhara:

I - ao executor, cépia do contrato ou convénio, cronograma fisico-financeiro, edital,
proposta, projeto de obra ou servico;

II - ao 6rgao central do sistema de correicao, auditoria e ouvidoria a unidade setorial de
planejamento e ao 6rgiao encarregado da supervisdao técnica, cdpia do convénio ou
contrato e do cronograma fisico-financeiro.

Art. 43. Formalizada a contratacdo da obra ou servico, e tendo por base o cronograma
fisico financeiro aprovado, o titular da unidade gestora responsavel pelo
empreendimento expedirda Ordem de Servico, para iniciar a execucdo do objeto do
convénio ou contrato.

Art. 44. A execucao de etapa de obra ou servico, ou o recebimento de equipamento, sera
certificada pelo executor e responsavel, mediante emissdao de Atestado de Execucao e de
termo circunstanciado, conforme o disposto no artigo 73 da Lei n? 8.666, de 1993.
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Paragrafo unico. No Atestado de Execucdo serdo especificados, detalhadamente,
0 equipamento recebido, o servico ou a obra executada, o valor, sua localizagdo e o
periodo de execucdo.

Art. 45. O inadimplemento de etapas ajustadas sera comunicado pelo executor
diretamente ao titular da unidade gestora e ao 6rgao central de administracao
financeira.

Art. 46. As prestagoes de contas de recursos de convénios e outros instrumentos
congéneres que envolvam orgaos e entidades da Administracio Publica do Distrito
Federal serdo elaboradas pelos seus respectivos executores, no prazo maximo de
sessenta dias apds o término de sua vigéncia, e enviadas ao ordenador de despesa da
referida unidade gestora para exame e aprovagao.

§ 12 As unidades gestoras do Governo do Distrito Federal concedentes de recursos
ficam obrigadas a registrar no SIAC/SIGGo o recebimento e a aprovacdo da prestacao
de contas.

§ 22 Nos casos em que o Distrito Federal for recebedor de recursos de convénios,
a prestacdo de contas devera ser elaborada em duas vias, sendo:

[ - a primeira, encaminhada ao 6rgao repassador dos recursos, fazendo constar o devido
registro no SIAC/SIGGo;

Il - a segunda, autuada e mantida na unidade gestora a disposicao dos 6rgaos de
controle interno e externo, devendo sua aprovacdo pelo 6rgao repassador dos recursos
ser também registrada no SIAC/SIGGo.

§ 32 A prestagdo de contas de que trata este artigo devera ser elaborada contendo os
seguintes documentos:

I - cépia do Termo de Convénio ou Termo Simplificado de Convénio e dos seus
respectivos aditivos, quando for o caso, e de suas publicagdes;

II - plano de aplicacdo ou de trabalho aprovado, quando este nio constituir clausula
do ajuste;

[1I - copia do ato de designacdo do executor do ajuste;

IV - relatério de execucdo fisico-financeira do objeto do convénio, elaborado pelo
executor ou pela entidade convenente;

V - demonstrativo da execucdo da receita e da despesa, evidenciando os recursos
recebidos, a contrapartida, os rendimentos auferidos da aplicacdao dos recursos no
mercado financeiro, quando for o caso, e os respectivos saldos;

VI - relagdo nominativa de pagamentos efetuados;

VII - extrato da conta bancaria especifica, contemplando a movimentaciao ocorrida no
periodo compreendido entre a data da liberacdo da primeira parcela e a data da
efetivacdo do ultimo pagamento, e a conciliagcdo bancaria, quando for o caso;

VIII - cépia do termo de aceitacdo provisoria e do termo de aceitacdo definitiva da obra
ou servico de engenharia, quando for o caso;

IX -relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos com os recursos do convénio
e da contrapartida;

X - comprovante de recolhimento do saldo dos recursos, quando for o caso;

XI - cépia do despacho adjudicatéorio e de homologagdo das licitagdes realizadas, ou
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal,
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para os casos em que o convenente pertencer a Administracdo Publica do Distrito
Federal;

XII - declaracdo expressa do ordenador de despesa e do executor do convénio
aprovando a prestacdo de contas e atestando que os recursos recebidos ou transferidos
tiveram boa e regular aplicagao;

XIII - outros documentos, se assim exigir o ajuste.

§ 42 Nos casos em que o Governo do Distrito Federal for recebedor de recursos, cabera
ao Orgdo Central de Administragio Financeira providenciar, em até quarenta e oito
horas apds solicitacdo do executor, o fornecimento dos extratos bancarios da conta-
corrente do convénio.

§ 52 Os valores dos extratos bancdarios deverao ser conferidos pelo executor e entidade
convenente.

§ 62 Os saldos de convénios serdo devolvidos a concedente:

I - por meio de ordem bancaria ou Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais -
DAREF, se os recursos forem provenientes da Unido;

II - por meio de Guia de Recebimento - GR, se os recursos forem provenientes do
Distrito Federal.

§ 7° A unidade gestora do recurso examinara a prestacdo de contas e adotara as
seguintes providéncias:

[ - procedera aos registros de baixa contabil, se constatada regularidade;

II - diligenciara no sentido de sanar omissdes e impropriedades formais, se for o caso,
tendo o executor o prazo de trinta dias para sana-las, podendo este prazo ser prorrogado
por igual periodo;

[II - instaurard tomada de contas especial, se constatar evidéncia de desvio de bens,
valores e finalidades, ou indicio de qualquer outra irregularidade, discriminando,
pormenorizadamente, os fatos que deram origem a sua instauracdo, relacionando os
pontos considerados irregulares.

§ 82 A prestacao de contas considerada regular sera arquivada no 6rgao de origem, sob
a responsabilidade do ordenador de despesas, e ficara a disposicao dos érgaos de
controle interno e externo.

§ 92 Quando a prestacdo de contas ndo for apresentada no prazo convencionado,
a unidade concedente notificara a convenente para a adocao das providéncias cabiveis,
fixando-lhe o prazo maximo de trinta dias para sua apresentacdo ou recolhimento dos
recursos, acrescidos dos rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro, devidamente
atualizados, na forma da lei.

§ 10. Esgotado o prazo referido no paragrafo anterior, e caso nao tenham sido cumpridas
as exigéncias, ou, ainda, se existirem evidéncias de irregularidades que resultem
prejuizos para o erario do Distrito Federal, a unidade concedente adotara as
providéncias previstas no inciso III do § 72 deste artigo.

§ 11. A exigéncia de prestacdo de contas de que trata este artigo abrange, também,
os recursos transferidos pelo Distrito Federal, por meio de convénios, as entidades da
administracdo indireta e as pessoas juridicas de direito privado.

§ 12. Se o termo de convénio assim o exigir, devera ser efetuada prestacdo de contas
parcial, o que ndo exime a apresentacdo da prestacdo de contas no final da vigéncia
do convénio.
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§ 13. Nos convénios de vigéncia plurianual, deverdo ser apresentadas prestacdes de
contas parciais ao final de cada exercicio financeiro.

§ 14. Todas as unidades gestoras que tenham aplicacOes financeiras deverao proceder
a atualizacdo dos respectivos saldos bancarios, no ultimo dia util de cada meés,
no SIAC/SIGGo.

§ 15. As unidades gestoras concedentes de recursos financeiros provenientes de
convénios ou de instrumentos congéneres ficam obrigadas a efetuar o registro no
Sistema Integrado de Administracdo Contabil - SIAC do Sistema Integrado de Gestdo
Governamental - SIGGo, quando:

I - da inadimpléncia dos convenentes que estiverem em débito com a apresentacao
de prestacdo de contas;

I1 - da inadimpléncia dos convenentes que tiveram a prestacdo de contas ndo aprovada;

[II - da baixa da inadimpléncia quando ocorrer a regularizacao da situacao que lhe deu
causa.

§ 16. Cabera ao 6rgao central de contabilidade acompanhar e controlar, por meio do
SIAC/SIGGo ou de outro sistema que vier a ser instituido, as prestacdes de contas de
convénios ou de outros instrumentos congéneres.

§ 17. Quando for constatada qualquer irregularidade ou atraso nos registros referentes
as prestacoes de contas aludidas no § 16, o 6rgao central de contabilidade realizara
diligéncia na unidade gestora responsavel, visando a sua regularizagao.

§ 18. 0 6rgao central de contabilidade poderd, por meio de instru¢ao normativa, instituir
e disciplinar procedimentos e documentos que facilitem a operacionalizacao, o
acompanhamento, a transparéncia e o controle, ou qualquer outra situagao, que vise
resguardar a prestacdo de contas de convénios ou de instrumentos congéneres.

Daliquidag¢ao

Art. 56. Fica o 6rgao central de administracao financeira responsavel pela orientacdao
normativa referente aliquidacdo da despesa.

Paragrafo Unico. O controle e a liquidacdo da despesa serdao exercidos pela unidade
gestora responsavel pela emissdo danota de empenho.

Art. 57. Os credores, apds o fornecimento do material, prestacdo do servico ou execucao
da obra, apresentardo os titulos e documentos, originais, comprobatérios do respectivo
crédito, acompanhados de 1 (uma) via da nota de empenho ao 6rgiao emissor, para
processamento da liquidagdo da despesa, ressalvado o disposto no artigo 60.

Art. 59. A liquidacao da despesa sera previamente autorizada pelo ordenador de
despesa e dara origem a Nota de Langamento - NL, que devera ser emitida pela unidade
responsavel pela administracdo do crédito, por intermédio do SIAC/SIGGo.

§ 22 Sempre que o credor apresentar fatura, esta serd entregue diretamente ao
protocolo do 6rgao contratante, acompanhada da documentagao fiscal correspondente,
que remetera ao executor do contrato, em até 10 (dez) dias uteis.

Art. 60. As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminacao publica e telefone serao
apresentadas pelos concessiondrios, diretamente ao protocolo da unidade cuja
estrutura pertencer o 6rgdo encarregado de instruir o processo administrativo de
pagamento.
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§ 12 No caso de ligagcdes interurbanas e para telefone modvel de carater particular,
o responsavel pelas ligacdes providenciara, mediante calculo do executor do contrato,
o recolhimento aos cofres do Distrito Federal da importancia correspondente, antes
da remessa do processo ao setor incumbido da liquidagao da despesa.

Art. 61. Aliquidacao de despesa por fornecimento de material ou prestacdo de servicos
terd por base as condicdes estabelecidas na licitacdo ou ato de sua dispensa, em
clausulas contratuais, ajustes ou acordos respectivos, e nos comprovantes da efetiva
entrega e recebimento de material, ou de prestagdo do servigo ou execucdo da obra.

Paragrafo Unico. Para aliquidacdo da despesa, é indispensavel constar do processo:
[ - nota de empenho;

II - atestado de recebimento do material, de prestacao do servico ou de execucdo da
obra, emitido por agente credenciado, na primeira via do documento fiscal, salvo nos
casos previstos no § 12 do artigo 64 e no caso de o processo ter sido iniciado por meio
do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI;

[1I - termo circunstanciado que comprove o recebimento do servico ou a execu¢do da
obra, nos termos da alinea “b” do inciso I do artigo 73 da Lei n2 8.666, de 1993, emitid o
por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente;

IV - atestado de execucao, na forma do artigo 44;

V - data, nome por extenso, em carimbo ou letra de forma, nimero de matricula e cargo
ou funcao, sob as assinaturas dos servidores que os instruirem o processo;

VI - cépia ou publicagdo do ato autorizativo da viagem, quando se tratar de despesas
com fornecimento de passagem a servidor, excetuados os casos previstos na legislacao
em vigor ou quando se tratar de convidado, com indicagdo expressa do fato;

VII - documento eletronico atestando o recebimento do material, a prestacdo do servico
ou a execucdo da obra, relativo a um ou mais documentos fiscais, assinado por servidor
ou comissao designado para tal ato, nos casos de os processos terem sido iniciados por
meio do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI.

Art. 63. O pagamento de despesa somente sera efetivado apds sua regular liquidacao e
emissdo de Previsdao de Pagamento - PP,observado o prazo de 3 (trés) dias uteis antes
da data do vencimento da obrigacdo, contado o dia da emissao, e sera centralizado no
orgao central de administracdo financeira para a Administracdao Direta.

§ 12 Na emissdao de Previsdao de Pagamento - PP e de Ordem Bancaria - OB, quando o
fornecedor ou contratado estiver em situacdo irregular perante o Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS, o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, a Justica
Trabalhista ou Fazenda Publica do Distrito Federal, o setorial de administracao
financeira de cada Orgio ou Entidade deve noticiar a situacdo ao gestor do contrato para
as providéncias legais, antes de realizar o pagamento.

4) Contratos em unidades especificas

Art. 140-A. Os contratos celebrados pelo Departamento de Estradas de Rodagem
do Distrito Federal terao como executor, preferencialmente, servidor ocupante
de cargo de provimento efetivo ou empregado permanente, ou comissao por este
composta, exceto os contratos celebrados por aquela autarquia em valor acima de
R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), que terdo como executor, necessariamente,
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou empregado permanente,
ou comissao por este composta.
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Paragrafo tnico. A designacdo do executor de que trata o caput deste artigo é valida até
o término de vigéncia do respectivo contrato.

Art. 140-B. Os contratos celebrados pela Companhia de Desenvolvimento
Habitacional do Distrito Federal terao como executor, preferencialmente,
servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou empregado permanente, ou
comissao por este composta, exceto os contratos celebrados por aquela empresa publica
em valor acima de R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), que terdo como executor,
necessariamente, servidor ocupante de cargo de provimento efetivo ou empregado
permanente, ou comissio por este composta.

Paragrafo unico. A designacdo do executor de que trata o caput deste artigo é valida até
o término de vigéncia do respectivo contrato.

Marcos

Determina a designacdao do executor do contrato (inciso II, art. 41, Decreto n2 32.598/
2010);

Estabelece as competéncias e as responsabilidades do executor do contrato (§ 59
art. 41, Decreto n? 32.598/2010);

Autoriza a contratagdo de terceiros para assessorar o executor do contrato (§ 12, art. 41,
Decreto n? 32.598/2010);

Exige o atestado de execugdo e o termo circunstanciado, em que devera estar detalhado
0 objeto ou a parcela do objeto contratual a ser pago (arts. 44 e 61, Decreto n? 32.598/
2010).

LEI COMPLEMENTARN®?2840,DE23 DEDEZEMBRO 2011

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos
civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes
publicas distritais.

1) Deveres do servidor

Art. 180. Sao deveres do servidor:
[ - exercer com zelo e dedicagdo suas atribui¢oes;

II - manter-se atualizado nos conhecimentos exigidos para o exercicio de suas
atribuigoes;

[1I - agir com pericia, prudéncia e diligéncia no exercicio de suas atribuicdes;

[V - atualizar, quando solicitado, seus dados cadastrais;

V - observar as normas legais e regulamentares no exercicio de suas atribuicdes;
VI - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

VII - levar ao conhecimento da autoridade superior as falhas, vulnerabilidades e as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo publico ou fun¢ao de confianga;

VIII - representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder;

[X - zelar pela economia do material e pela conservagao do patriménio publico;
X - guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

XI - ser leal as instituicdes a que servir;

XII - ser assiduo e pontual ao servigo;
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XIII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XIV - declarar-se suspeito ou impedido nas hipoteses previstas em lei ou regulamento;
XV - tratar as pessoas com civilidade;

XVI - atender com presteza:

a) o publico em geral, prestando as informac¢des requeridas, ressalvadas as protegidas
por sigilo;

b) os requerimentos de expedicao de certidoes para defesa de direito ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal;

c) as requisi¢cdes para a defesa da administracdo publica.

Art. 211. Diante de indicios de infracdo disciplinar, ou diante de representacdo, a
autoridade administrativa competente deve determinar a instauracdao de sindicancia
ou processo disciplinar para apurar os fatos e, se for o caso, aplicar a san¢ao disciplinar.

§ 12 Sao competentes para instaurar sindicancia ou processo disciplinar as autoridades
definidas no art. 255, em relacdo as infracdes disciplinares ocorridas em seus
respectivos 0rgaos, autarquias ou fundagdes, independentemente da san¢do cominada.

§ 22 A competéncia para instaurar processo disciplinar para apurar infracio cometida
por servidor efetivo no exercicio de cargo em comissdo ou funcao de confianca do qual
foi exonerado ou dis-pensado é da autoridade do 6rgao, autarquia ou fundacao onde a
infracdo disciplinar foi cometida.

§ 32 Por solicitacao ou determinacdo da autoridade competente, a apuracdo da infragao
dis-ciplinar pode ser feita pelo 6rgio central do sistema de correicao, preservada
a competéncia para o julgamento.

§ 42 Os conflitos entre servidores podem ser tratados em mesa de comissdo de
mediacao, a ser disciplinada em lei especifica.

Marcos

Determina o cumprimento de ordens superiores, menos as manifestamente ilegais
(inciso VI, art. 180, Lei Complementar n? 840/2011);

Determina que o servidor se declare suspeito ou impedido nas hipéteses previstas em lei
ou regulamento;

Compde a fundamentagdo que sustenta a importancia da indicacdo e da designacdao do
executor assim como indica a demanda de que a declaragdo de incapacidade técnica ou
por impedimentos legais seja formalizada;

Determina a instauracdo de sindicancia diante de indicios de infracdo disciplinar (art. 211,
Lei Complementar n? 840/2011).

LEIN29.784,DE 29 DE JANEIRO 1999

1)

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

Regula o processo administrativo - recepcionada no DF
pelaLein® 2.834 de 7 de dezembro de 2001.

Critérios dos processos administrativos

Art. 22 A Administracao Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.
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Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os
critérios de:
[ - atuagdo conforme a lei e o Direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentncia total ou parcial de poderes
ou competéncias, salvo autorizacao em lei;

III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promoc¢ao pessoal
de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo
previstas na Constitui¢ao;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricoes e
sanc0es em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VII - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

IX - adocao de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacao, a apresentacdo de alegacdes finais, a producao
de provas e a interposicdo de recursos, nos processos de que possam resultar sangoes
e nas situacoes de litigio;

XI - proibicao de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados;

XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretacao.

Art. 42 S3o deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo: [a serem verificados pelo executor]

[ - expor os fatos conforme a verdade;

II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

[1I - ndo agir de modo temerario;

[V - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento
dos fatos.

Da competéncia

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos administrativos a que
foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacdo e avocacdo legalmente
admitidos.

Art. 12. Um 6rgao administrativo e seu titular poderao, se ndo houver impedimento
legal, delegar parte da sua competéncia a outros 6rgaos ou titulares, ainda que estes nao
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lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razdo de
circunstancias de indole técnica, social, econémica, juridica ou territorial.

Paragrafo tnico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegacdo de competéncia
dos orgaos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delegagao:

[ - a edigdo de atos de carater normativo;

I1 - adecisdo de recursos administrativos;

[1I - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade.

Art. 14. 0 ato de delegacdo e sua revogacao deverao ser publicados no meio oficial.

§ 12 O ato de delegacdo especificara as matérias e poderes transferidos, os limites da
atuacdo do delegado, a duracao e os objetivos da delegacado e o recurso cabivel, podendo
conter ressalva de exercicio da atribui¢cdo delegada.

§ 22 0 ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§ 32 As decisdes adotadas por delegacio devem mencionar explicitamente esta
qualidade e considerar-se-do editadas pelo delegado.

Art. 15. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes devidamente
justificados, a avocacao temporaria de competéncia atribuida a 6rgiao hierarquicamente
inferior.

Art. 16. Os 6rgaos e entidades administrativas divulgarao publicamente os locais das
respectivas sedes e, quando conveniente, a unidade fundacional competente em matéria
de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser
iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

Marcos

b

Destaca principios a Administracdo Publica e enumera critérios que devem ser
observados no Processo Administrativo (art. 22, Lei n? 9.784/1999);

Enumera deveres do administrado perante a Administracdo, entre os quais, o de expor os
fatos conforme a verdade (art. 42, Lei n? 9.784/1999);

Qualifica a competéncia como irrenunciavel e a condiciona e estabelece regras e limites
para os casos de delegacdo (arts. de 11 a 17, Lei n? 9.784/1999).

DECRETO N?226.851,DE 30 DEMAIO 2006

1)

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

Regula a aplicagdo de san¢des administrativas previstas
nas Leis Federais n? 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei
de Licitagdes e Contratos Administrativos), e n® 10.520,
de 17 de julho de 2002 (Lei do Pregdo), e da outras
providéncias.

Classificacao das sang¢oes

Art. 22 As licitantes e/ou contratadas que ndo cumprirem integralmente as obrigacdes
assumidas, garantida a prévia defesa, estdo sujeitas as seguintes sangoes:
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I - adverténcia;
II - multa;

III - suspensdo tempordaria de participacdo em licitacdo, e impedimento de contratar
com a Administracao do Distrito Federal:

a) para a licitante e/ou contratada através da modalidade pregao presencial ou eletronico
que, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato,
deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame, ensejar o
retardamento da execucdo do seu objeto, comportar-se de modo inidéneo ou cometer
fraude fiscal; a penalidade sera aplicada por prazo nao superior a 5 (cinco) anos, e a
licitante e/ou contratada sera descredenciada do Sistema de Cadastro de Fornecedores,
sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacdeslegais,
aplicadas e dosadas segundo a natureza e a gravidade da falta cometida;

b) para as licitantes nas demais modalidades de licitacdo previstas na Lei n? 8.666, de
21 de junho de 1993, a penalidade sera aplicada por prazo nao superior a2 (dois) anos,
e dosada segundo a natureza e a gravidade da falta cometida.

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacido perante a proépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a contratada ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no inciso anterior.

Paragrafo Unico. As sang¢des previstas nos incisos I, IIl e IV deste artigo poderdo ser
aplicadas juntamente com a do inciso II, facultada a defesa prévia a interessada, no
respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

DECLARACAO
DE INIDONEIDADE

SUSPENSAQ
MULTA

ADVERTENCIA

Por Manoel Luiz Camilode Morais Antunes.

Art. 32 A adverténcia é o aviso por escrito, emitido quando a licitante e/ou contratada
descumprir qualquer obrigacao, e sera expedido:
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I - pela Subsecretaria de Compras e Licitacdes — SUCOM, quando o descumprimento da
obrigacao ocorrer no ambito do procedimento licitatério, e, em se tratando de licitacao
para registro de precos, até a emissao da autorizacdo de compra para o 4rgio
participante do Sistema de Registro de Precos;

II - pelo ordenador de despesas do 6rgio contratante se o descumprimento da
obrigacdo ocorrer na fase de execucao contratual, entendida desde a recusa em retirar
a nota de empenho ou assinar o contrato.

MULTA

SANGCAO PECUNIARIA APLICADA PELO ORDENADOR DE DESPESAS, POR

atraso, na entrega de material ou execugao de servigos;
descumprimento do prazo de entrega;
em caso de recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato no prazo da Administrac¢ao;
recusa parcial ou total na entrega do material;
recusa na conclusao do servico;
rescisdo do contrato/nota de empenho;
em caso de descumprimento de qualquer clausula contratual, menos prazo de entrega.

No percentual entre 0,33%/0,66% por dia de atraso até o limite de 20% do valor total do contrato.

formalizada por simples apostilamento contratual, serao recebidas administrativamento pelo
executada apos regular processo administrativo, desconto da garantia contratual ou de valores
oferecido a contratada a oportunidade de defesa | devidos a contratada, e, judicialmente, mediante
prévia, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar processo de excucdo. Pode ser cumulativa com
do recebimento da notificacao outras sangoes

Por Manoel Luiz Camilode Morais Antunes, com a colaboragdo de Hamilton Ruggieri Ribeiro.

Art. 42 A multa é a sancdo pecunidria que sera imposta a contratada, pelo ordenador de
despesas do 6rgdo contratante, por atraso injustificado na entrega ou execucdo do
contrato, e sera aplicada nos seguintes percentuais:

[-0,33% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de material
ou execucao de servigos, calculado sobre o montante das parcelas obrigacionais
adimplidas em atraso, até o limite de 9,9% (nove inteiros e nove décimos por cento),
que corresponde a até 30 (trinta) dias de atraso;

I - 0,66 % (sessenta e seis centésimos por cento) por dia de atraso, na entrega de
material ou execucao de servicos, calculado, desde o primeiro dia de atraso, sobre o
montante das parcelas obrigacionais adimplidas em atraso, em carater excepcional, e a
critério do 6rgao contratante, quando o atraso ultrapassar 30 (trinta) dias, ndo podendo
ultrapassar o valor previsto para o inadimplemento completo da obrigacdo contratada;

III - 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato/nota de empenho, por
descumprimento do prazo de entrega, sem prejuizo da aplicacdo do disposto nos incisos
[ e II deste artigo;

IV - 15% (quinze por cento) em caso de recusa injustificada do adjudicatario em assinar
o contrato ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela
Administracdo, recusa parcial ou total na entrega do material, recusa na conclusdo
do servico, ou rescisio do contrato/nota de empenho, calculado sobre a parte
inadimplente;
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V - até 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato/nota de empenho, pelo
descumprimento de qualquer clausula do contrato, exceto prazo de entrega.

§ 12 A multa sera formalizada por simples apostilamento contratual, na forma do art. 65,
§ 82 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e sera executada apds regular processo
administrativo, oferecido a contratada a oportunidade de defesa prévia, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, a contar do recebimento da notificacao, nos termos do § 32 do art. 86
da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, observada a seguinte ordem:

[ - mediante desconto no valor da garantia depositada do respectivo contrato;
IT - mediante desconto no valor das parcelas devidas a contratada; e
[II - mediante procedimento administrativo ou judicial de execucao.

§ 22 Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera a contratada pela sua diferenca, devidamente atualizada pelo Indice Geral
de Precos - Mercado (IGP-M) ou equivalente, que sera descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrados judicialmente.

§ 32 0 atraso, para efeito de calculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir do
dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega ou execucdo do contrato, se dia de
expediente normal na reparticdo interessada, ou no primeiro dia util seguinte.

§ 42 Em despacho, com fundamentacdo sumaria, podera ser relevado:
[ - o0 atraso nao superior a 5 (cinco) dias;

II - a execucdo de multa cujo montante seja inferior ao dos respectivos custos de
cobranga.

§ 52 A multa poderad ser aplicada cumulativamente com outras sancoes, segundo a
natureza e a gravidade da falta cometida, consoante o previsto no Paragrafo tnico do
art. 22 e observado o principio da proporcionalidade.

§ 62 Decorridos 30 (trinta) dias de atraso, a nota de empenho e/ou contrato deverao ser
cancelados e/ou rescindidos, exceto se houver justificado interesse da unidade
contratante em admitir atraso superior a 30 (trinta) dias, que sera penalizado na forma
do inciso II do caput deste artigo.

§ 72 A sancdo pecunidria prevista no inciso IV do caput deste artigo nao se aplica nas
hipoteses de rescisdao contratual que ndo ensejam penalidades.
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0 MONTANTE
DA MULTA E
INFERIOR AOS
CUSTOS DE
COBRANGA

EXCEPCIONALIDADES
EM QUE A MULTA
PODERA SER RELEVADA

NAS RECISOES
CONTRATUAIS
QUE NAO
ENSEJAM
PENALIDADES

Por Manoel Luiz Camilode Morais Antunes.

Art. 4-A. A multa de que trata o art. 42 deste Decreto sera aplicada, nas contratacdes
previstas na Lei Federal n® 12.232, de 29 de abril de 2010, nos seguintes percentuais:

[ - 0,33% por dia de atraso, na entrega de material ou execucdo de servicos, calculado
sobre o montante das parcelas obrigacionais adimplidas em atraso, até o limite de 9,9%,
que corresponde a até 30 (trinta) dias de atraso;

I1- 0,66 % por dia de atraso, na entrega de material ou execugdo de servigos, calculado,
desde o primeiro dia de atraso, sobre o montante das parcelas obrigacionais adimplidas
em atraso, em carater excepcional, e a critério do 6rgdo contratante, quando o atraso
ultrapassar 30 (trinta) dias, ndo podendo ultrapassar o valor previsto para o
inadimplemento completo da obrigacdo contratada;

[1I - 1% do valor do contrato em caso de recusa injustificada do adjudicatario em assinar
o termo contratual dentro do prazo estabelecido pela Administracao;

IV - 1% sobre o valor do contrato que reste executar ou sobre o valor da dotagdo
orcamentaria que reste executar, o que for menor, em caso de rescisdo contratual;

V - até 1% sobre o valor do contrato que reste executar ou sobre o valor da dotacdo
orcamentaria que reste executar, o que for menor, pelo descumprimento de qualquer
clausula do contrato, respeitado o disposto nos incisos I e II.
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SUSPENSAO

SANCAO APLICADA PELA AUTORIDADE LICITANTE OU PELO ORDENADOR
DE DESPESAS, POR:

I- por até 30 (trinta) dias, quando, vencido o prazo de adverténcia, a licitante e/ou contratada
permanecer inadimplente;

II- por até 90 (noventa) dias, quando a licitante deixar de entregar, no prazo estabelecido no edital, os
documentos e anexos exigidos;

llI- por até 12 (doze) meses, quando a licitante, convocada dentro do prazo de validade de sua
proposta, ndo celebrar o contrato, ensejar o retardamento na execugdo do seu objeto, falhar ou
fraudar na execugdo do contrato;

IV- por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a licitante

a) apresentar documentos fraudulentos, adulterados ou falsificados nas licitagdes, objetivando obter,
para si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudicagdo do objeto da licitagao;

b) tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

c) receber qualquer das multas previstas no artigo anterior e ndo efetuar o pagamento.

sera publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal e atinge toda a Administra¢do Publica

TCU e STJ sdo discordadntes, mas de acordo com a
jurisprudéncia do STJ, a penalidade prevista no art.
87, lll, da Lei n. 8.666/1993 nio produz efeitos
apenas em relagao ao ente federativo sancionador,
mas alcanca toda a Administragdo Publica (...)
(AIRESP 201301345226, GURGEL DE FARIA, STJ -
PRIMEIRA TURMA, DJE DATA:31/03/2017)

O prazo previsto no inciso IV podera ser
aumentado para até 05 (cinco) anos, quando as
condutas ali previstas forem praticadas no ambito
dos procedimentos derivados dos pregoes.

Por Manoel Luiz Camilode Morais Antunes, com a colaborac¢do de Hamilton Ruggieri Ribeiro.

Art. 52 A suspensdo é asan¢do que impede temporariamente o fornecedor de participar
de licitagdes e de contratar com a Administracdo, e, se aplicada em decorréncia de
licitagdo na modalidade pregdo, ainda suspende o registro cadastral da licitante e/ou
contratada no Cadastro de Fornecedores do Distrito Federal, instituido pelo Decreto
n? 25.966, de 23 de junho de 2005, e no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, de acordo com os prazos a seguir:

I - por até 30 (trinta) dias, quando, vencido o prazo de adverténcia, emitida pela
Subsecretaria de Compras e Licitacdes - SUCOM, ou pelo 6rgao integrante do Sistema de
Registro de Precos, alicitante e/ou contratada permanecer inadimplente;

II - por até 90 (noventa) dias, em licitacdo realizada na modalidade pregdo presencial
ou eletronico, quando alicitante deixar de entregar, no prazo estabelecido no edital, os
documentos e anexos exigidos, quer por via fax ou internet, de forma provisoria, ou, em
original ou copia autenticada, de forma definitiva;

III - por até 12 (doze) meses, quando a licitante, na modalidade pregao, convocada
dentro do prazo de validade de sua proposta, nao celebrar o contrato, ensejar o
retardamento na execucdo do seu objeto, falhar ou fraudar na execucao do contrato;

IV - por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a licitante:

a) apresentar documentos fraudulentos, adulterados ou falsificados nas licitacoes,
objetivando obter, para si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudicacdo do
objeto da licitacao;

b) tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;
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c) receber qualquer das multas previstas no artigo anterior e nado efetuar o pagamento.
§ 12 Sao competentes para aplicar a penalidade de suspensao:

[ - a Subsecretaria de Compras e Licitacoes — SUCOM, quando o descumprimento da
obrigacao ocorrer no ambito do procedimento licitatdrio, e, em se tratando de licitagcao
para registro de pregos, até a emissdo da autorizacdo de compra para o érgao
participante do Sistema de Registro de Precos;

II - o ordenador de despesas do 6rgao contratante, se o descumprimento da obrigacao
ocorrer na fase de execucao contratual, entendida desde a recusa em retirar a nota de
empenho ou assinar o contrato.

§ 22 A penalidade de suspensdo sera publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal.

§ 32 O prazo previsto no inciso IV podera ser aumentado para até 05 (cinco) anos,
quando as condutas ali previstas forem praticadas no ambito dos procedimentos
derivados dos pregdes.

DECLARACAO DE INIDONEIDADE

SANGAO APLICADA PELO SECRETARIO DE ESTADO OU AUTORIDADE
EQUIVALENTE

por, no minimo, 24 meses, e permanecera em vigor enquanto perdurarem os motivos que
determinaram a punigdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a prépria autoridade que a
aplicou, e sera concedida sempre que a contratada ressarcir a Administragdo pelos prejuizos
resultantes de sua conduta e apds decorrido o prazo da sangdo.

sera publicada no Diario Oficial do Distrito Federal e atinge toda a Administragao Publica

sua extingdo sera publicada no Diario Oficial do

Distrito Federal, e seus efeitos serdo extensivos a

todos os 6rgaos/entidades subordinadas ou TCU e STJ sdo concordantes

vinculadas ao Poder Executivo do Distrito Federal,
e a Administragdo Publica

Por Manoel Luiz Camilode Morais Antunes, com a colaboragdo de Hamilton Ruggieri Ribeiro.

Art. 62 A declaracdo de inidoneidade sera aplicada pelo Secretario de Estado ou
autoridade equivalente do érgao de origem, a vista dos motivos informados na instrucao
processual.

§ 12 A declaracao de inidoneidade prevista neste artigo permanecera em vigor enquanto
perdurarem os motivos que determinaram a punicio ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que a aplicou, e sera concedida sempre que a
contratada ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes de sua conduta e ap6s
decorrido o prazo da sangao.

§ 22 A declaracao de inidoneidade e/ou sua extingdo sera publicada no Diario Oficial do
Distrito Federal, e seus efeitos serdo extensivos a todos os o6rgaos/entidades
subordinadas ou vinculadas ao Poder Executivo do Distrito Federal, e a Administracao
Publica, consoante dispde o art. 87, IV, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 82 As sancdes previstas nos arts. 52 e 62 poderao também ser aplicadas as empresas
ou profissionais que, em razao dos contratos regidos pelas Leis Federais n2 8.666, de 21
de junho de 1993 oun? 10.520, de 17 de julho de 2002:
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I - tenham sofrido condenacao definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
II - tenham praticado atos ilicitos, visando frustrar os objetivos da licitacdo;

III - demonstrarem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo, em
virtude de atos ilicitos praticados.

Art. 10. Toda sangdo aplicada sera anotada no histdrico cadastral da empresa.

Paragrafo Unico. As penalidades terao seus registros cancelados apds o decurso do prazo
do ato que as aplicou.

Art. 11. Independentemente das sancdes legais cabiveis, regulamentadas por este
Decreto, a licitante e/ou contratada ficara sujeita, ainda, a composicdo das perdas e
danos causados a Administracao pelo descumprimento das obrigacdes licitatorias e/ou
contratuais.

Marcos

= Sujeita as licitantes e as contratadas as san¢des nos casos em que ndo cumprirem as
obrigacdes assumidas (art. 22, Decreto n? 26.851/2006);

» Define e detalha as sang¢des: adverténcia, multa, suspensdo e declaracdo de inidoneidade
(arts. do 32 ao 62, Decreto n2 26.851/2006);

= Estende a possibilidade de aplicacdo das san¢des as empresas e aos profissionais (art. 82,
Decreto n2 26.851/2006).

NORMAS CITADAS EOUTRAS RELACIONADASAO TEMA
Decreto Distrital n© 23.460, de 16 de dezembro de 2002

Regulamenta a modalidade de licitacido denominada pregdo, para aquisicao de bens e
servigos comuns, instituida pela Lei Federal n® 10.520/2002.

Decreto Distrital n? 24.151, de 17 de outubrode 2003

Trata do Sistema de Apoio Operacional da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional
do Distrito Federal (SIAO).

Decreto Distrital n2 25.955, de 21 de junho de 2005

Trata do Sistema de Gerenciamento de Convénios (SISCON) - consideradas as alteracoes do
original.

Decreto Distrital n2 25.966, de 23 de junho de 2005

Institui o e-Compras, Sistema de Controle e Acompanhamento de Compras e Licitacoes e
Registro de Precos do Distrito Federal.

Decreto Distrital n2 39.573, de 26 de dezembro de 2008

Contratacdo de servigos de concessdo de didrias, para custear despesas de hospedagem,
alimentagdo e locomocado urbana; e passagens ao beneficidrio que, se deslocar do Distrito
Federal em carater eventual ou transitorio.

Decreto Distrital n? 26.851 de 30 de maio de 2006

Regula a aplicacdo de san¢des administrativas previstas nas Leis Federais n® 8.666, de 21
de junho de 1993 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos), e n? 10.520, de 17 de julho
de 2002 (Lei do Pregao).
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Decreto Distrital n® 32.598, de 15 de dezembro de 2010

Trata das Normas de Planejamento, Or¢camento, Financas, Patrimonio e Contabilidade do
Distrito Federal.

Decreto Distrital n® 34.649, de 10 de setembro de 2013
Regulamenta a Conta Vinculada no Distrito Federal (Lei n? 4.636/2011).
Decreto Distrital n© 36.164, de 18 de dezembro de 2014

Altera o Decreto n? 34.649, de 10 de setembro de 2013.

Decreto Distrital n2 37.667, de 29 de setembro de 2016

Dispde sobre a contratagdo de bens e servicos de Tecnologia da Informac¢do no ambito da
Administragao Direta e Indireta do Distrito Federal. [Aborda o CGTI]

Decreto Distrital n® 37.843, de 13 de dezembro de 2016

Regulamenta a aplicagdo da Lei Nacional n? 13.019, de 31 de julho de 2014, para dispor sobre
o regime juridico das parcerias celebradas entre a administracao publica distrital e as
organizacoes da sociedade civil.

Decreto Distrital n2 39.103, de 6 de junhode 2018

Regulamenta, no ambito do Distrito Federal, o Sistema de Registro de Precos.
Decreto Distrital n? 39.103, de 6 de junho de 2018

Regulamenta, no ambito do Distrito Federal, o Sistema de Registro de Precos.
Decreto Distrital n© 39.453, de 14 de novembro de 2018

Regulamenta a Lei distrital n? 5.525, de 26 de agosto de 2015, que estabelece que, em compras
e contratacdes de bens e servigos, qualquer que seja a modalidade de licitagdo, o valor a ser
pago ndo seja superior a média de precos do mercado, no ambito do Distrito Federal.

Decreto Distrital n 39.600, de 28 de dezembro de 2018

D4 publicidade ao Manual MROSC DF - Gestdo de Parcerias no Marco Regulatorio das
Organizacdes da Sociedade Civil no ambito do Distrito Federal.

Decreto Distrital n2 36.520, de 28 de maio de 2015

Estabelece diretrizes e normas gerais de licitagcdes, contratos e outros ajustes para a
Administracdo direta e indireta do Distrito Federal.

Decreto Distrital n2 37.120, de 16 de fevereiro 2016
Dispde sobre o reconhecimento de despesas de exercicios anteriores.
Instrucdo Normativa n? 5, de 25 de maio de 2017

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime
de execucdo indireta no dmbito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e
fundacional. Foi recepcionada no DF pelo Decreto Distrital n? 38.934, de 15 de margo de
2018, que dispde sobre a aplicagdo, no ambito da Administracdo Publica Direta e Indireta do
Distrito Federal, da Instru¢do Normativa n? 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereirode 1967

Dispde sobre a organizacdo da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma
Administrativa.
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Lei Federal n2 4.320, de 17 de mar¢o de 1964

Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e
balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei Distrital n 5.087, de 25 de mar¢o de 2013

Obriga as empresas a prestacdo de informagdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e
gerenciais.

Lei Federal n? 8.666, de 21 de junho de 1993

Estabelece normas gerais sobre licitag0es e contratos administrativos pertinentes a obras,
servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locagdes no ambito dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Lei Federal n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999

Estabelece normas basicas sobre o processo administrativo no ambito da Administracdo e
foi recepcionada no DF pela Lei n® 2.834, de 7 de dezembro de 2001.

Lei Federal n2 10.028, de 19 de outubro de 2000
Define os crimes contra as financ¢as publicas.

Lei Federal n2 10.520, de 17 de julho de 2002

Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacio denominada pregdo, para
aquisicao de bens e servicos comuns.

Decreto Federal n© 10.024, de 20 de setembro de 2019

Regulamenta alicitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletronica, para a aquisicdo de bens
e a contratacdo de servigos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde
sobre o uso da dispensa eletronica. Recepcionado no DF pelo Decreto Distrital n? 40.205 de
30 de outubro de 2019.

Lei Federal n2 11.079, de 30 de dezembro de 2004

Institui normas gerais para licitacdo e contratacao de parceria publico-privada no ambito da
administragdo publica.

Lei Federal n® 12.232, de 29 de abril de 2010

Dispde sobre as normas gerais para licitagdo e contratacdo pela administracao publica de
servigos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda.

Lei Federal n? 12.462, de 4 de julhode 2011

Institui o Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas (RDC), recepcionado no DF pela Lei
Distrital n2 5.254/2013.

Lei Distrital n® 4.636, de 25 de agosto de 2011

Institui mecanismo de controle do patrimoénio publico do Distrito Federal, dispondo sobre
provisdes de encargos trabalhistas a serem pagos as empresas contratadas para prestar
servicos de forma continua. (Conta Vinculada)

Lei Federal n2 13.303, de 30 de junho de 2016

Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de economia mista e de
suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.
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Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000

Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal.
(Lei de Responsabilidade Fiscal)

PARECERES NORMATIVOS - PGDF

Parecer Normativo n2 777, em 28 de novembro de 2017 - PRCON/PGDF

Assunto: ADMINISTRATIVO. CONTRATACAO DIRETA POR INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO
(DODF n® 227, de 28 de novembro de 2017, p. 23 e 24).

Parecer Normativo n2 589, em 4 de outubro de 2017 - PRCON/PGDF

Assunto: ADMINISTRATIVO.CONTRATACAO DIRETA POR INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.
Contratacdo, por inexigibilidade de licitacdo, da seguradora lider dos consorcios do seguro
DPVAT S.A, para prestacdo do servico do seguro obrigatorio de danos pessoais causados por
veiculos automotores de via terrestre (DODFn? 191, de 04 de outubro de 2017, p. 22).

Parecer Normativo n2 607, em 25 de agostode 2017 - PRCON/PGDF

Assunto: ADMINISTRATIVO. CIVIL. CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL AO DISTRITO
FEDERAL. EXIGENCIA DE COMPROVACAO DE QUALIFICACAO TECNICA E DE
QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA DO FUTURO LOCADOR NA INSTRUCAO DO
PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE LICITACAO. DESNECESSIDADE. RECOMENDACAO DE
REVISAO PARCIAL DO PARECER NORMATIVO N¢ 949/2012 - PROCAD/PGDF PARA
EXCLUSAO DESSAS EXIGENCIAS (DODF n® 164, de 25 de agosto de 2015, p. de 3 a 6).

Parecer Normativo n2 27, em 24 de abrilde 2015 - PROCAD /PGDF

Assunto: Contratacdao emergencial (inciso IV, art. 24, Lei n? 8.666/1993) (DODF n? 79, de 24
de abril de 2015, p. de 6 a 9).

Parecer Normativo n2 223, em 2 de julhode 2014 - PROCAD /PGDF

Assunto: ~OCUPAQAO DE AREA PUBLICA. CONCESSAO DE DIREITO REAL DE USO E
CONCESSAO DE USO. LEI COMPLEMENTAR N2 755/2008. DECRETO N¢ 29.590/2008.
INEXIGIBILIDADE. PROCEDIMENTOS (DODF n? 131, de 2 de julho de 2014, p. de 4 a 8).

Parecer Normativo n2 312, em 19 de agostode 2013 - PROCAD/PGDF

Assunto: Contratagdo da FUNAP por dispensa de licitagdo (DODFn? 171, de 19 de agosto de
2013, p.de 5 a 8).

Parecer Normativo n2 949/2012 e alteracdes do Parecer Normativo n2 607/2015 -
PRCON/PGDF

Assunto: CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL AO DISTRITO FEDERAL. EXIGENCIA DE
COMPROVACAO DE QUALIFICACAO TECNICA E DE QUALIFICACAO ECONOMICO-
FINANCEIRA DO FUTURO LOCADOR NA INSTRUCAO DO PROCEDIMENTO DE DISPENSA DE
LICITACAO. DESNECESSIDADE. RECOMENDACAO DE REVISAO PARCIAL DO PARECER
NORMATIVO N2 949/2012 - PROCAD/PGDF PARA EXCLUSAO DESSAS EXIGENCIAS (DODF
de 25 de agosto de 2015, p. de 5 a 7).

Pareceres Normativos n%s 140/2012,170/2012e 186/2012

Contratacdao da ECT, CEB e CAESB, por inexigibilidade de licitagdo (DODF n? 212, de 18 de
outubro de 2012, p. de 3 a 5; DODF n? 134, de 9 de julho de 2012, p. 64 e 65 e DODF n? 84,
de 27 de abril de 2012, p. de 1 a 3), respectivamente.
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Parecer Normativo n2 1.030, de 16 de junhode 2010 - PROCAD /PGDF

Contrato administrativo. Prorrogacdo. Requisitos legais. Os contratos administrativos para
execucdo de servigos ou fornecimento de bens, com natureza continua, podem ser
celebrados por até 60 meses e, se dotados de vigéncia inferior a este limite, sujeitam-se a
sucessivas prorrogacoes. Inteligéncia do art. 57, II, da Lei n? 8.666/1993. Precedentes do
TCU e do TCDF. A prorrogacdo exige previsao editalicia e contratual, justificativa escrita nos
autos do processo, relatério do Executor do Contrato, autorizagdo da autoridade competente,
constatacdo em pesquisa de que os pregcos permanecem vantajosos, disponibilidade
orcamentaria (se o caso, com a declaracdo a que alude o art. 16, II, da Lei Complementar
n2 101/2000), interesse mutuo das partes e prova de que o contratado mantém as condi¢des
iniciais de habilitagcdo (republicado no DODF n® 114, de 16 de junho de 2010, p. de 1a 5).

Parecer Normativo n2 726, de 16 de abril de 2009 - PROCAD /PGDF

Competéncia da procuradoria-geral do Distrito Federal. Art. 132 da Constituicdo Federal.
Artigos 110 e seguintes da lei organica. Lei Complementar n® 395/2001. Consultoria juridica.
Contratacdo direta. Dispensa e inexigibilidade de licitacdo. Necessidade de andlise prévia da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal. Parecer normativo. For¢a vinculante. Aquisicdo de
periodicos. Inscricdo de servidores em cursos abertos. Contratagdo de artistas.
Procedimentos padronizados. Viabilidade mediante outorga de efeito normativo.
Responsabilidade do Administrador. Compete privativamente a Procuradoria-Geral do
Distrito Federal prestar a consultoria juridica e a representacdo judicial do Distrito Federal
(DODF n? 73, de 16 de abril de 2009, p. de 3 a 8).

Parecer Normativo n2 575, de 27 de novembro de 2006 - PROCAD /PGDF

Assunto: INTERESSE PUBLICO. ANULACAO DE ATOS PELA ADMINISTRACAO.
INTERFERENCIA UNILATERAL EM DIREITOS INDIVIDUAIS. JURISPRUDENCIA OPOSTA.
CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA. SITUACOES CONSOLIDADAS. SEGURANCA ]URfDICA
(DODF n? 226, de 27 de novembro de 2006, p. de 132 a 136).

PARECERES REFERENCIAIS - PGDF
Parecer Referencial SEI-GDFn2 013/2020 - PGCONS/PGDF

Indicacdo dos requisitos necessarios para aincidéncia do art. 4° da Lei federal n® 13.979/2020,
bem como dos elementos que devem constar da instrucdao dos autos de cada processo de
contratacdo direta, mediante dispensa de licitacdo, para a aquisicao de bens, servicos e
insumos destinados ao enfrentamento da pandemia da doen¢a do coronavirus (COVID-19).
Com a emissdo de parecer referencial, fica dispensado o envio do processo para exame e
aprovacdo pela Procuradoria-Geral do Distrito Federal, ressalvada a hipotese de consulta
acerca de divida de ordem juridica devidamente identificada e motivada.

Parecer Referencial n® 008/2020 - PGCONS/PGDF

Repercussoes da Lei Complementar n? 173, de 27 de maio de 2020, sobres os atos de gestao
de pessoal e o regime juridico de agentes publicos, no dambito da Administracao Publica
Direta e Indireta do Distrito Federal.

Parecer Referencial n2 007/2020 - PGCONS/PGDF

Concessao de Repactuagdo. Auséncia de alteracao contratual, decorrente do art. 65,§ 82, c/c
art. 38, paragrafo unico, da Lei n? 8.666/1993 e art. 57, § 42, da Instrucdao Normativa
SLTI/MPOG n25/2017. Desnecessidade de emissdo de Parecer Juridico, salvo divida juridica
especificada pelo Gestor Publico.
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Parecer Referencial n? 006/2020 - PGCONS/PGDF

Minutas de edital de pregdo eletrdnico para eventual aquisicio de material de Orteses,
Proteses e Materiais Especiais (OPME) utilizados no ambito da Secretaria de Estado
de Saude.

Parecer Referencial n® 005/2020 - PGCONS/PGDF

Minuta de edital de pregdo eletrénico, mediante sistema de registro de prego, para a
contratacdo de servigos prestados de forma continua ou ndo, sob o regime de execugdo
indireta pelos 6rgaos e entidades da Administracdo direta, autarquica e fundacional Distrito
Federal.

Parecer Referencial n® 004/2020 - PGCONS/PGDF

Minutas de edital de pregdo eletronico para aquisicdo de materiais e de medicamentos
utilizados no ambito da Secretaria de Estado de Saude.

Parecer Referencial n® 003/2020 - PGCONS/PGDF

Possibilidade de prorrogacdo e pagamento antecipado de contratos de coleta e triagem
de materiais reciclaveis, com fundamento nas alteracdes promovidas pelo Decreto Distrital
n? 40.626, de 15 de abril de 2020.

TERMINOLOGIA (GLOSSARIO)

Administracao Publica - a administracdo direta e indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, seus 6rgdos e unidades administrativas, as entidades
com personalidade juridica de direito privado controladas pelo poder publico e as fundagdes
por ele instituidas ou mantidas (inciso XI, art. 62, Lei n2 8.666/1993).

Administracao - orgio, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracado
Publica opera e atua concretamente (inciso XII, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

Alienacao - transferéncia de dominio de bens.

Alteracoes de contrato - modificagdes quanto ao objeto ou a clausulas contratuais, regime
de execucdo, prazo, valor, forma de pagamento, garantia, enfim qualquer mudanga relativa
as condi¢oes anteriormente avengadas, no interesse da Administracdo, no intuito de adequar
o contrato as necessidades surgidas durante a execu¢do contratual. Em regra geral, o objeto
contratado ndo deve ser alterado, pois o contrato deve ser executado, fielmente, nas mesmas
condi¢cdes em que foi ajustado. Porém, ha casos em que, por condi¢des ou fatos posteriores
a assinatura do contrato, constata-se a necessidade de alteracdo, o que deve sempre ser
analisado a luz da legalidade, necessidade, possibilidade de licitacdo em separado e limites
previstos no § 22, art. 65, Lei n? 8.666/1993.

Alienacgao - toda transferéncia de dominio de bens a terceiros (inciso IV, art. 62, Lei
n? 8.666/1993).

Anulacao de contrato - verificada a ilegalidade, a Administracdo pode decretar a nulidade
contratual, com observancia do art. 59 da Lei de Licitagdes. A referida declaragdo opera
retroativamente, ou seja, desconstitui os efeitos juridicos produzidos pelo contrato e impede
aqueles que deveria produzir. A nulidade ocorre por vicio no contrato ou no procedimento
licitatorio (art. 59, Lei n? 8.666/1993).

Ateste de reajustes - ato de competéncia do ordenador de despesa, a quem cabe analisar e
atestar os reajustes previstos em norma, com base nas informagdes prestadas pelo
executor/comissdo do contrato, necessarias ao calculo do reajustamento de precgos, e
considerando os servigos/aquisicoes efetivamente prestados no periodo a que se referem
(inciso II, § 59, e § 99, art. 41, Decreto n? 32.598/2010).
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Atividades de gestao e de fiscalizacao da execuc¢ao contratual - sdo o conjunto de agdes
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao,
para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais
e trabalhistas bem como prestar apoio a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos, para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual aplicacdao
de sanc¢des, extingdo dos contratos, entre outros, com vista a assegurar o cumprimento das
clausulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto (art. 39, IN n? 5/2017 -
MPOG). As atividades de gestdo e de fiscalizacdo da execug¢do contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistemdtica, podendo ser exercidas por
servidores, equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribui¢cdes, fique assegurada a distincdo dessas atividades e, em razao do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ag¢des relacionadas a gestdo do
contrato (§ 3¢, art. 40,IN n2 5/2017 - MPOG).

Autoridades competentes para celebrar ajustes - sdo os titulares das unidades
orcamentarias autorizados a celebrar, pelo Distrito Federal, contratos, convénios e outros

instrumentos congéneres, no ambito de suas respectivas areas (art. 31, Decreto n? 32.598/
2010).

Autoridade competente do setor de licitacdes - é aquela que possui poder de decisdao
indicada na lei ou no regimento interno do 6rgdo ou da entidade como responsavel por
licitagOes, contratos ou ordenac¢do de despesas, podendo haver mais de uma designacao, a
depender da estrutura regimental (item I, anexo I, IN n2 5/2017 - MPOG). E a autoridade
com competéncia para designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos (art. 41,
INn?5/2017 - MPOG).

Aviso do edital - documento que contém a definicdo precisa, suficiente e clara do objeto;
a indicagao dos locais, das datas e dos horarios em que podera ser lido ou obtido o edital;
e 0 endereco eletronico no qual ocorrerd a sessdao publica com a data e o horario de
realizagdo (inciso I, art. 32, Decreto n® 10.024/2019).

Beneficios mensais e diarios - beneficios concedidos ao empregado, estabelecidos em
legislagdo, acordo ou convencdo coletiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-

alimentagdo, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez, funeral, entre outros
(item II, anexo [, INn25/2017 - MPOG).

Bens e servi¢os comuns - bens cujos padroes de desempenho e de qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificacdes reconhecidas e usuais do
mercado (inciso II, art. 32, Decreto n? 10.024/2019).

Bens e servicos comuns da area de saude - aqueles necessarios ao atendimento dos
6rgdos que integram o Sistema Unico de Saude, cujos padrdes de desempenho e de qualidade

possam ser objetivamente definidos no edital, por meio de especificagcdes usuais do mercado
(inciso I, art. 2-A, Lei n? 10.191/2001, e art. 12, Lei n? 10.520/2002).

Bens e servicos especiais - bens que, por sua alta heterogeneidade ou complexidade

técnica, ndo podem ser considerados bens e servicos comuns (inciso III, art. 3%, Decreto
n? 10.024/2019).

Clausulas exorbitantes - no contrato administrativo, diferentemente do contrato civil,
estdo presentes as chamadas clausulas exorbitantes, que sdo prerrogativas da
Administracdo Publica. As clausulas ndo sao admissiveis no direito privado, pois colocam
uma das partes em posicao privilegiada. Mas, nos contratos administrativos, nos quais
sobressai a supremacia estatal, essas prerrogativas sao necessarias. A Lei n?8.666/1993, em
seu art. 58, estabelece essas prerrogativas. De forma resumida, podem-se citar algumas:
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modificacdo ou rescisdo dos contratos unilateralmente; fiscalizacdo da execugdo; aplicacao
de sangdes; no caso de servicos essenciais, ocupacdo proviséria dos bens mdveis, imdveis,
pessoal e servicos vinculados ao objeto do contrato; exigéncia de garantia; restricdes ao uso
da exceptio non adimpleti contractus, retomada do objeto (art. 58, Lei n? 8.666/1993).

Compra - toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (inciso III, art. 62, Lein? 8.666/1993).

Conta-depoésito vinculada - bloqueada para movimentacdo - conta aberta pela
Administracdo em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de
férias, 132 (décimo terceiro) saldrio e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada,
ndo se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagido de servicos, com
dedicacao exclusiva de mao de obra (item III, anexo [, IN n? 5/2017 - MPOG).

Contratado - pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administracao do
Distrito Federal (inciso VII, art. 32, Decreto n2 32.598/2010).

Contratante - 6rgio ou entidade da Administracdo do Distrito Federal signataria do
instrumento contratual (inciso VI, art. 32, Decreto n2 32.598/2010).

Contrato - ajuste que a Administracao do Distrito Federal firma com outra entidade publica
ou privada para a consecugdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas
pela prépria Administragdo (inciso II, art. 32, Decreto n2 32.598/2010). E qualquer ajuste
entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo
de vontades para a formagao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual
for a denominacao utilizada (paragrafo tunico, art. 22, Lei n® 8.666/1993).

Contratos de grande vulto - aqueles cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco)

o _n

vezes o limite estabelecido na alinea “c”,inciso I, art. 23, Lei n? 8.666/1993.

Contratacao direta - efetuada sem licitacdo, nos casos permitidos pela Lei n? 8.666/1993,
pela proposta mais vantajosa para a Administracdo, com observancia do principio da
impessoalidade. Estdo previstas na Lei de Licitagdes as hipéteses de dispensa de licitacao e
de inexigibilidade de licitacdo.

Convénio - instrumento que tenha como partes, de um lado, um 6rgao da Administracdo do
Distrito Federal e, de outro, entidades publicas ou particulares, cujo objetivo é a execucdo de
programas, projetos ou eventos de interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao
(inciso I, art. 32, Decreto n® 32.598/2010).

1) Concedente - 6rgao ou entidade responsavel pela transferéncia ou descentralizagcdo de
créditos orcamentdarios destinados a execucao do objeto do convénio (inciso III, art. 32,
Decreto n2 32.598/2010).

2) Convenente - pessoa juridica de direito publico ou privado com a qual a Administracao
Publica do Distrito Federal pactua a execugdo de programa, projeto ou evento (inciso IV,
art. 32, Decreto n? 32.598/2010).

3) Interveniente - pessoa juridica de direito publico ou privado que participa do convénio

para manifestar o seu consentimento ou para assumir obriga¢des em nome proprio
(inciso V, art. 32, Decreto n2 32.598/2010).

Credenciamento - ato administrativo de chamamento publico destinado a pré- qualificagcao
de todos os interessados que preencham os requisitos previamente determinados no ato
convocatorio, visando a futura contratacao, pelo preco definido pela Administragao (item IV,
anexo I, INn®5/2017 - MPOG).
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Custo de reposicao do profissional ausente - custo necessario para substituir, no posto

de trabalho, o profissional que estd em gozo de férias ou em caso de suas auséncias legais,
entre outros (item V, anexo I,INn2 5/2017 - MPOG).

Custos indiretos - custos envolvidos na execucdo contratual decorrentes dos gastos da
contratada com sua estrutura administrativa, organizacional e gerenciamento de seus
contratos, calculados mediante incidéncia de percentual sobre o somatério do efetivamente
executado pela empresa, a exemplo da remuneragdo, de beneficios mensais e didrios,
insumos diversos, encargos sociais e trabalhistas, tais como os dispéndios relativos a:
funcionamento e manutengcdo da sede, aluguel, agua, luz, telefone, Imposto Predial
Territorial Urbano (IPTU), entre outros; pessoal administrativo; material e equipamentos de
escritorio; preposto e seguros (item VI, anexo I, IN n2 5/2017 - MPOG).

Diarias e/ou passagens (Decreto n2 39.573, de 26 de dezembro de 2018)

a) Sede - localidade onde o servidor estd em exercicio ou onde reside o colaborador
eventual;

b) Colaborador eventual - pessoa fisica domiciliada fora do Distrito Federal, sem vinculo
com o servico publico do Distrito Federal, convidada para colaborar em cooperacdao com
servicos de natureza técnica e profissional, mediante indenizacdo por concessiao de
diarias e passagens;

c) Proponente - servidor responsavel pelo planejamento e pela formalizacdo dos
documentos da viagem, no SEI/GDF, contendo a designacdo e a identificacdo do
servidor/colaborador eventual/custodiado, pela motivacdo do interesse publico, pelo
calculo das diarias, pelas justificativas pertinentes e pelo controle de apresentacdo do
relatorio de viagem e prestacdo de contas;

d) Beneficiario - pessoa que, na condi¢do de servidor ou de militar abrangido por este
Decreto, afastar-se, a servigo, para outra localidade do territério nacional ou do exterior,
em carater eventual ou transitorio, para fins de interesse publico;

e) Escoltante - servidor que realiza o recambiamento de pessoas custodiadas pelo Estado,
para outra localidade do territério nacional ou do exterior, para fins de cumprimento de
ordem judicial, conforme determinacao constante no art. 12 da Lei n® 5.783, de 21 de
dezembro de 2016, que altera a Lei n? 3.669, de 13 de setembro de 2005, criando a
Carreira de Atividades Penitencidrias e respectivos cargos no Quadro de Pessoal do
Distrito Federal e da outras providéncias, e no art. 45, inciso I, do Decreton® 30.490,
de 22 de junho de 2009;

f) Atividade de seguranca institucional - compreendida como o conjunto de acdes de
seguranca organica e ativa voltadas para a salvaguarda dos materiais, areas e
instalacdes do Governo do Distrito Federal bem como para a protecdo da incolumidade
das autoridades e dignatarios, visando a garantia da continuidade das atividades do
governo.

Documento de formalizagdo da demanda - documento formalizado pelo setor
requisitante do servico que contempla a justificativa da necessidade da contratagao,
explicitando a opgdo pela terceirizagdo dos servigos e considerando o planejamento
estratégico, se for o caso; a quantidade de servico a ser contratada; a previsdo de data em
que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos; e a indicagdo do servidor ou dos servidores
para compor a equipe que ird elaborar os estudos preliminares e o gerenciamento de risco
e, se necessdrio, daquele a quem sera confiada a fiscalizagdo dos servigos, o qual podera
participar de todas as etapas do planejamento da contratacdo, observado o disposto no
inciso [, art. 21, INn2 5/2017 - MPOG).
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E-compras - Sistema de Controle e Acompanhamento de Compras e Licitagdes e Registro de
Precgos do Distrito Federal, com o objetivo de dotar a Subsecretaria de Compras e Licitagdes
de mecanismo adequado e eficiente para o trato das informagdes relativas a compras e
licitagdes de materiais e servigos adquiridos pelo Governo do Distrito Federal (art. 19,
Decreto n? 25.966/2005).

Encargos sociais e trabalhistas - custos de mdo de obra decorrentes da legislagdo
trabalhista e previdencidria, estimados em funcdo das ocorréncias verificadas na empresa e

das peculiaridades da contratagdo, calculados mediante incidéncia percentual sobre a
remuneracdo (item VII, anexo [, INn2 5/2017 - MPOG).

Equipe de planejamento da contratacio - conjunto de servidores que relinem as
competéncias necessdrias a completa execucdo das etapas de planejamento da contratacao,
o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos,
entre outros, indicados pela autoridade competente do setor de licitagdes, que lhes deve dar

ciéncia expressa da indicagdo das suas respectivas atribui¢cdes antes de serem formalmente
designados (art. 22, INn® 5/2017 - MPOG).

Estudo premilinar - documento elaborado pela equipe de planejamento da contratacdo que
deve conter, obrigatoriamente, o seguinte contelido: necessidade da contratagdo; estimativa
das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte; estimativas de pregos ou pregos referenciais; justificativas para o parcelamento ou
ndo da solugdo, quando necessdria para individualizacdo do objeto; declaragdo da
viabilidade ou ndo da contratacdo; e, no que couber, a referéncia a outros instrumentos
de planejamento do 6rgdo ou da entidade, se houver; os requisitos da contratacdo;
o levantamento de mercado e justificativa da escolha do tipo de solucdao a contratar;
a descricdao da solugdo como um todo; o demonstrativo dos resultados pretendidos em
termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais
ou financeiros disponiveis; as providéncias para adequacdo do ambiente do o6rgao;
e contratacdes correlatas e/ou interdependentes (art. 24, INn25/2017 - MPOG).

Estudo técnico preliminar - documento constitutivo da primeira etapa do planejamento
de uma contratagdo, que caracteriza o interesse publico envolvido e a melhor solucdo ao
problema a ser resolvido e que, na hipotese de conclusao pela viabilidade da contratacao,
fundamenta o Termo de Referéncia (inciso IV, art. 32, Decreto n® 10.024/2019).

Execucdo direta - feita pelos 6rgaos e pelas entidades da Administracdo, pelos préprios
meios (inciso VII, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

Execuc¢do indireta - desobrigacdao da Administracdo da realizacdo material de tarefas
executivas, mediante contrato, desde que exista, na iniciativa privada, desenvolvimento

e capacidade para desempenhar os encargos de execucdo (§ 72, art. 10, Decreto-Lei
n? 200/1967).

Execucdo indireta - feita por terceiros, contratados pelo 6rgdo ou pela entidade e sob
qualquer dos seguintes regimes (inciso VIII, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

a) Empreitada por preco global - quando se contrata a execucao da obra ou do servicgo,
por preco certo e total;

b) Empreitada por prec¢o unitario - quando se contrata a execucao da obra ou do servico,
por prego certo de unidades determinadas;

c) Empreitada integral - compreende todas as etapas das obras, dos servicos e das
instalacdes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada, até a sua entrega ao
contratante, em condi¢des de entrada em operacdo, conforme especificacdoes de
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seguranga, requisitos técnicos e legais e com as caracteristicas adequadas as finalidades
para que foi contratada;

d) Tarefa- quando se ajusta mao de obra para pequenos trabalhos, por prec¢o certo, com
ou sem fornecimento de materiais.

Executor ou comissdao de executores - designado(a) para supervisionar, fiscalizar e
acompanhar a execu¢do bem como apresentar relatérios quando do término de cada etapa
ou sempre que solicitado pelo contratante, representando a Administracdo na fiscalizacdo e
no acompanhamento do contrato. A indicacdo devera recair sobre agente publico ou
comissdo especialmente designados para tal atividade, que possuam qualificacao técnica
condizente com a complexidade e a especificidade do objeto contratado (inciso Il e § 39,
art. 41, Decreto n® 32.598/2010).

Executor de cargo efetivo ou emprego permanente - requisito de preferéncia para a
designacdo em contratos cujo valor global exceda R$ 150.000,00. A opgdo por alternativa
sem o cumprimento da preferéncia indicada pela norma deverd ser acompanhada de
justificativa juntada no processo que trata da indicacdo para nomeacao do respectivo
executor/comissao (§ 10, art. 41, Decreto n? 32.598/2010).

Executor substituto /suplente - designado para substituir o executor do contrato nos casos
de seu impedimento eventual.

Fases da despesa

1) Empenho - ato emanado de autoridade competente que cria, para o Estado, obrigacao
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do. A Nota de Empenho é o
documento que indicard o nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa
bem como a deducao desta do saldo da dotagdo prépria (art. 58, Lei n 4.320/1964).

a) Ordinario - quando se conhe¢ca o montante da despesa, sem parcelamento, seja

da entrega do material, do servico ou do pagamento (inciso I, art. 49, Decreto
n? 32.598/2010).

b) Por estimativa - quando o valor total da despesa ndo puder ser determinado,
podendo, contudo, haver parcelamento tanto da entrega do material ou do servico,
como do pagamento (inciso II, art. 49, Decreto n? 32.598/2010).

c) Global - quando se tratar de despesas contratuais e outras em que se conhega o
montante, portanto, sem reforco, sujeitas, porém, a parcelamento (inciso III, art. 49,
Decreto n2 32.598/2010).

2) Liquidacao - consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e os documentos comprobatérios do respectivo crédito, quando sao apurados
aorigem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem se deve
pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo (art. 63, Lei n? 4.320/1964).

3) Pagamento - ato efetuado quando ordenado apds a regular liquidagdo, é quando o
repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas ocorre, por érgios e

entidades descentralizados, mediante emissdo de ordem bancaria (art. 63, Decreto
n? 32.598/2010).

Fornecimento integral - ocorre quando o produto da compra é entregue de uma s6 vez. A
vigéncia de um contrato de compra é limitada a do respectivo crédito, na forma do art. 57 da
Lei n? 8.666/1993, vigorando apenas pelo exercicio financeiro (art. 57, Lei n? 8.666/1993).

Fornecimento parcelado - quando, por necessidade da Administracdo, a entrega dos
produtos é feita em parcelas, com o respectivo pagamento.
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Garantia - forma de assegurar o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por empresas,
em licitagcOes e contratos, a ser exigida a critério da Administragdo, desde que prevista no
instrumento convocatdério. Ao contratado cabe optar entre as modalidades indicadas no art.
56 da Lei n? 8.666/1993, por caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-
garantia e fianca bancéria (art. 56, Lei n2 8.666/1993).

Gerenciamento de riscos - processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance
dos objetivos da organizacdo (item VIII, anexo I, INn2 5/2017 - MPOG).

Gestor da execucao do Contrato - servidor a quem competem as atividades de gestao e de
fiscalizacdo da execucdo contratual, auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa,

setorial e pelo publico usuario, conforme o caso. No DF, é o executor do contrato (art. 40,
INn25/2017 - MPOG).

a) Gestao da execucdo do contrato - coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario bem como dos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, entre outros (responsavel pelo

recebimento definitivo);

b) Fiscalizagdo técnica - acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do
objeto, nos moldes contratados, e, se for o caso, de aferir se a quantidade, a qualidade, o
tempo e o modo da prestacdo dos servigcos estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados, no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado (pode ser responsavel pelo recebimento provisério);

c) Fiscalizacao administrativa - acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos, nos contratos comregime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento (pode ser responsavel pelo
recebimento provisorio);

d) Fiscalizacao setorial - acompanhamento da execu¢do do contrato, nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo 6rgdo ou entidade. Os setoriais sdo designados pelo 6rgdo ou pela entidade;
(pode ser responsavel pelo recebimento provisério);

e) Fiscalizag¢do pelo publico usuario - acompanhamento da execugdo contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para aavaliacdo dos aspectos
qualitativos do objeto.

Indicacgao e designacao do gestor e dos fiscais do contrato - a indicagcdo do gestor, fiscal
e seus substitutos cabera aos setores requisitantes dos servigcos ou podera ser estabelecida
em normativo proéprio de cada 6rgido ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus
processos de trabalho e sua estrutura organizacional (art. 42, IN n? 5/2017 - MPOG). Os
responsaveis pela indicacao do gestor e dos fiscais exercerdo a funcao nos casos de atraso
ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor
ou dos fiscais e de seus substitutos (§ 39, art. 41, IN n? 5/2017 - MPOG).
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Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) - mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados
de qualidade da prestacdo do servico e as respectivas adequagdes de pagamento (item IX,
anexo [,INn25/2017 - MPOG).

Insumos - uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre
outros, utilizados diretamente na execuc¢do dos servigos (item X, anexo I, IN n® 5/2017 -
MPOG).

Licitacdo - procedimento administrativo no qual ocorre a escolha de empresas que poderao
contratar com d6rgao especifico da Administracdo Publica, para a realizacdo de determinadas
obras, servicos e compras. Conforme a especificacdo da obra ou do servico e, também, do
valor estimado, admite as seguintes modalidades: concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso, leildo e pregdo. Deve seguir as normas contidas na Lei n? 8.666/1993 e alteracgdes
posteriores.

Lucro - ganho decorrente da exploracdo da atividade econdmica, calculado mediante
incidéncia percentual sobre o efetivamente executado pela empresa, a exemplo da
remuneracdo, beneficios mensais e didrios, encargos sociais e trabalhistas, insumos diversos
e custos indiretos (item XI, anexo I, INn2 5/2017 - MPOG).

Mapa de riscos - documento elaborado para identificacdo dos principais riscos que

permeiam o procedimento de contratacdo e das agdes para controle, prevencao e mitigacao
dos impactos (item XII,anexo I, IN n® 5/2017 - MPOG).

Modalidades de licitagao (art. 22, Lei n? 8.666/1993)

1) Concorréncia - modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de
qualificacdo exigidos no edital para execucao de seu objeto;

2) Tomada de precos - modalidade de licitagdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condi¢des exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria
qualificacao;

3) Convite - modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados, em nimero minimo de 3 (trés), pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cépia do instrumento
convocatoério e o estenderda aos demais cadastrados na correspondente especialidade
que manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da
apresentacao das propostas;

4) Concurso - modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante instituicio de prémios ou
remuneragcdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na
imprensa oficial, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias;

5) Leildo - modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacdo de bens iméveis prevista no art. 19, a quem oferecer o
maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao.

6) Pregao - modalidade de licitagdo destinada a aquisi¢cdo de bens e servicos comuns.

Ordem de servico - documento utilizado pela Administracdo para solicitagdo,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execugdo dos contratos de prestacdo de
servicos, especialmente os de Tecnologia de Informacdo, que deverad estabelecer
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quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada e possibilitar

verificagdo da conformidade do servico executado com o solicitado (item XIII,anexo I, IN n?
5/2017 - MPOG).

Obra - construgdo, reforma, fabricagdo, recuperacdo ou ampliagdo de bem imével, realizada
por execucdo direta ou indireta (inciso VI, art. 3%, Decreto n2 10.024/2019 e inciso I, art. 62,
Lei n? 8.666/1993).

Obras, servicos e compras de grande vulto - aquelas cujo valor estimado seja superior
a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido para concorréncia, no inciso I, art. 23, Lei
n? 8.666/1993 (inciso 1V, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

Pagamento pelo fato gerador - situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou no
contrato, necessaria e suficiente a sua materializacdo, que gera obrigacdo de pagamento do
contratante a contratada (item XIV,anexo I, IN n? 5/2017 - MPOG).

Planilha de custos e formacdo de precos - documento a ser utilizado para detalhar os
componentes de custo que incidem na forma¢do do prego dos servicos, podendo ser
adequado, pela Administracdo, em fung¢ao das peculiaridades dos servicos a que se destina,
no caso de servigos continuados (item XV, anexo I, IN n® 5/2017 - MPOG).

Participacao indireta - existéncia de qualquer vinculo de natureza técnica, comercial,
econOmica, financeira ou trabalhista, entre o autor do projeto, pessoa fisica ou juridica, e o
licitante ou o responsavel pelos servicos, fornecimentos e obras, incluindo-se os
fornecimentos de bens e servigos a estes necessarios (§ 39, art. 99, Lei n? 8.666/1993).

Pregao - modalidade de licitacdo para aquisicdo de bens e servicos comuns, em que a
disputa pelo fornecimento é feita em sessdo publica, inicialmente por meio de propostas de
precos escritas, seguido de lances verbais, qualquer que seja o valor estimado da compra ou
da contratagdo (art. 2%, Decreto n2 23.460/2002).

Pregao na forma eletronica (pregao eletronico) - modalidade de licitacdo do tipo menor
preco realizada quando a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos comuns for feita a

distancia, em sessao publica, por meio de sistema que promova a comunicagdo pela internet
(Decreto n? 10.024/2019).

Preposto do contratado - pessoa fisica, socio, dirigente ou empregado do contratado,
investido do poder de representd-lo nos atos referentes ao contrato, com designacdo
expressa na forma do art. 68, Lei n? 8.666/1993.

Produtividade - capacidade de realizacdo de determinado volume de tarefas, em fungao de
determinada rotina de execucdo de servigos, considerando-se o0s recursos humanos,
materiais e tecnologicos disponibilizados, o nivel de qualidade exigido eas condi¢des do local
de prestacdo do servigo (item XVII, anexo I, INn2 5/2017 - MPOG).

Projeto Basico - documento que especifica todos os elementos necessarios a caracterizagio
da obra ou do servico objeto da licitacdo, com base nas indicacdes dos estudos técnicos
preliminares que demonstrem a viabilidade técnica e o tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilita a avaliacao do custo da obra e a definicdo dos métodos e
do prazo de execugao (inciso IX, art. 62, Lei n® 8.666/1993).

Projeto Basico ou Termo de Referéncia - documento que devera conter os elementos
técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administragdo, com a contratacao e
os elementos técnicos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o servico a ser contratado e orientar a execucdo e a fiscalizacdo contratual (item
XVIII, anexo I, IN n? 5/2017 - MPOG). Os requisitos sdo: a declaragdo do objeto; a
fundamentacdo da contratacdo; a descricdo da solucdo como um todo; os critérios da
contratacdo; o modelo de execucdo do objeto; o modelo de gestdo do contrato; os critérios

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




81

de medicdo e pagamento; a forma de selecdo do fornecedor; os critérios de selecdo do

fornecedor; as estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado; e a
adequacdo orcamentdria (art. 30, IN n® 5/2017 - MPOG).

Projeto Executivo - conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa
da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) (inciso X, art. 62, Lei n2 8.666/1993).

Reequilibrio econdomico-financeiro - formade ajuste financeiro no contrato firmado, para
repor perdas excessivas e imprevisiveis, no intuito de restabelecer a relacdo entre os
encargos da contratada e o beneficio auferido pela Administragao, podendo ser por:

1) Repactuacgao - forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato
que deve ser utilizada para servicos continuados com dedicagdo exclusiva da mao de
obra, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
ato convocatdrio, com data vinculada a apresentacdo das propostas, para os custos
decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo ou a convengao coletiva ao
qual o or¢amento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra (item XX,
anexo I, INn25/2017 - MPOG);

2) Reajuste - meio adequado para atualizar o valor do contrato, considerando a elevagao
ordindria do custo de producdo de seu objeto diante do curso normal da economia.
O reajuste deve retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, podendo ser
implementado por meio de indices especificos ou setoriais, previamente fixados no
instrumento convocatdrio e no contrato (inciso XI, art. 40, da Lei n? 8.666/1993);

3) Revisdo - recomposicdo do prego contratado, para mais ou para menos, em virtude da
ocorréncia de fatos imprevisiveis, como impostos, por exemplo. Preserva o valor
contratado das variagdes anormais da economia, provocadas por fatos extracontratuais,
supervenientes a apresentacdo da proposta e, em geral, imprevisiveis ou, se previsiveis,
de consequéncias incalculaveis, decorrentes da ocorréncia de caso fortuito, de forga
maior ou fato do principe, superveniente a apresentacao da proposta e capaz de retardar
ou de impedir a regular execu¢do do ajustado (alinea “d”, inciso II, e § 59, art. 65, Lei
n? 8.666/1993).

Remuneracdo - soma do saldrio-base percebido pelo profissional, em contrapartida pelos
servigos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de
insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de servigo, adicional de risco
de vida e demais que se fizerem necessarios (item XIX, anexo I,INn2 5/2017 - MPOG).

Rotinade execucao de servicos - detalhamento das tarefas que deverao ser executadas em
determinados intervalos de tempo, sua ordem de execuc¢do, especificagdes, duracdo e
frequéncia (item XXI, anexo I,INn25/2017 - MPOG).

Salario - valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execu¢do
contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em acordo ou convengdo coletiva,
sentenca normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor poderda ser aquele
praticado no mercado ou apurado em publicagdes ou em pesquisas setoriais para a categoria
profissional correspondente (item XXII,anexo I, INn? 5/2017 - MPOG).

San¢des administrativas (Decreto n? 26.851/2006)

1) Adverténcia - aviso por escrito, emitido quando a licitante e/ou a contratada
descumprir qualquer obrigacao;

2) Multa - sang¢do pecuniaria que sera imposta a contratada, pelo ordenador de despesas
do drgdo contratante, por atraso injustificado na entrega ou na execu¢do do contrato;
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3) Suspensdo - sancdo que impede temporariamente o fornecedor de participar de
licitagOes e de contratar com a Administracdo e que, se aplicada em decorréncia de
licitagdo na modalidade pregdo, ainda suspende o registro cadastral da licitante e/ou da
contratada no Cadastro de Fornecedores do Distrito Federal;

4) Declaracao de inidoneidade - declaracdo aplicada pelo Secretario de Estado ou pela
autoridade equivalente do 6rgdo de origem, a vista dos motivos informados na instrucao
processual.

Seguro-garantia - seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por
empresas, em licitacdes e contratos (inciso VI, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

Servico - atividade ou conjunto de atividades destinadas a obter determinada utilidade,
intelectual ou material, de interesse da Administracdo Publica (inciso VII, art. 3%, Decreto
n®10.024/2019). E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservagao, reparacdo, adaptacdo, manuteng¢do, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais (inciso II, art. 62, Lei n? 8.666/1993).

Servicos comuns - aqueles cujos padroes de desempenho e de qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado
(paragrafo tunico, art. 12, Lei n? 10.520/2002 - Lei do Pregdo), independentemente de sua
complexidade (paragrafo unico, art. 14, IN n? 5/2017 - MPOG).

Servico comum de engenharia - atividade ou conjunto de atividades que necessitam da
participacdo e do acompanhamento de profissional engenheiro habilitado, nos termos do
disposto na Lei n? 5.194, de 24 de dezembro de 1966, e cujos padroes de desempenho e de
qualidade possam ser objetivamente definidos pela Administracdo Publica, mediante
especificagcdes usuais de mercado (inciso VIII, art. 3%, Decreto n2 10.024/2019).

Servicos prestados de forma continua - aqueles que, pela sua essencialidade, visam a
atender a necessidade publica, de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio publico ou o funcionamento das
atividades finalisticas do 6rgdo ou da entidade, de modo que sua interrup¢do possa

comprometer a prestacdo de um servigo publico ou o cumprimento da missdo institucional
(art. 15,INn25/2017 - MPOG).

Servicos considerados ndo continuados ou contratados por escopo - aqueles que
impoem aos contratados o dever de realizar a prestacdo de um servigo especifico em um

periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessdrio a conclusdo do objeto (art. 16, IN n2 5/2017 - MPOG).

Servicos com regime de dedicacdo exclusivade mao de obra - aqueles em que o modelo
de execucdo contratual exija, entre outros requisitos, que os empregados da contratada
fiquem a disposicdo, nas dependéncias da contratante, para a prestagdo dos servicos, ou fora
das dependéncias do 6rgao ou da entidade, desde que ndo seja nas dependéncias da
contratada; em que a contratada ndao compartilhe os recursos humanos e materiais
disponiveis de uma contratagcdo para execu¢do simultdnea de outros contratos e em que a
contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuicdo, ao controle e a

supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos (art. 17, IN n® 5/2017 -
MPOG).

Servicos de publicidade - conjunto de atividades realizadas integradamente que tenham
por objetivo o estudo, o planejamento, a conceituacdo, a concepg¢ao, a criacdo, a execugao
interna, a intermediacdo e a supervisao da execugdo externa e a distribuicao de publicidade
aos veiculos e aos demais meios de divulgacdo, com o objetivo de promover a venda de bens
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ou servigos de qualquer natureza, difundir ideias ou informar o publico em geral (art. 29, Lei
n? 12.232/2010).

Sistema de Apoio Operacional (SIAO) - sistema que organiza as funcdes basicas
operacionais da Administragdo Publica (art. 22, Decreto n? 24.151/2003).

Sistema de dispensa eletronica - ferramenta informatizada, integrante da plataforma
doSistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), disponibilizada pelo
Ministério da Economia, para a realizacdo dos processos de contratacao direta de bens e

servicos comuns, incluidos os servigos comuns de engenharia (inciso X, art. 32, Decreto n?
10.024/2019).

Tarefas executivas - atividades materiais acessoérias, instrumentais ou complementares
relacionadas aos assuntos que constituem area de competéncia legal dos 6rgdos e das

entidades no cumprimento da sua missdo institucional (item XXII, anexo I, IN n? 5/2017 -
MPOG).

Termo de Referéncia - documento elaborado com base nos estudos técnicos preliminares,
que devera conter os elementos que embasam a avaliacdo do custo pela Administracdo
Publica, a partir dos padroes de desempenho e de qualidade estabelecidos e das condi¢des
de entrega do objeto, com as seguintes informacdes:

a) definicilo do objeto contratual e dos métodos para a sua execucdo, vedadas
especificacdes excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que limitem ou frustrem a
competicdo ou arealizagdo do certame;

b) valor estimado do objeto da licitacdo demonstrado em planilhas, de acordo com o prego
de mercado;

c) cronograma fisico-financeiro, se necessario.

E, ainda, o critério de aceitacdo do objeto; os deveres do contratado e do contratante; a
relacdo dos documentos essenciais a verificagdo da qualificacdo técnica e econdOmico-
financeira, se necessaria; os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato
ou da Ata de Registro de Precos; o prazo para execucao do contrato; e as sangdes previstas
de forma objetiva, suficiente e clara (inciso XI, art. 32, Decreto n? 10.024/2019).

Unidade de medida - pardmetro de medi¢do adotado pela Administra¢do, para possibilitar
a quantificacdo dos servicos e a afericdo dos resultados (item XXIII, anexo I, INn2 5/2017 -
MPOG).

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




84

ANEXO1

(ANEXO V daIN n®5/2017)

Diretrizes para elaborac¢ao do Projeto Basico (PB) ou Termo de Referéncia (TR)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e
Projetos Basicos da Procuradoria-Geral do DF, quando houver, observadas as seguintes
diretrizes.

1. Sdo diretrizes gerais para a elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia:
1.1. Sdo vedadas especificacdes que:

a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitam, injustificadamente, a
competitividade ou direcionam ou favorecam a contratacdo de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgdo ou entidade, ndo se admitindo
especificacoes que deixem de agregar valor ao resultado da contratagdo ou sejam superiores
as necessidades do 6rgdo ou entidade;

c) estejam defasadas tecnolégica e/ou metodologicamente ou com precos superiores aos de
servicos com melhor desempenho.

2. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
2.1 Declaragdo do Objeto:

a) Fazer descrigdo sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o nucleo do
objeto, que é imutavel:

a.1. declaracdo da natureza do objeto;
a.2. quantitativos; e
a.3. prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacao do contrato, se for o caso.

b) Indicar o cédigo do item a ser contratado em conformidade com o Catalogo de Servicos
Oficial do DF (se disponivel).

2.2. Fundamentacdo da contratacgao:
a) Os Estudos Preliminares serdo anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgacao;

b) Quando ndo for possivel divulgar os Estudos Preliminares devido a sua classificagao,
devera ser divulgado como anexo do TR ou PB um extrato das partes que ndo contiverem
informagoes sigilosas.

2.3. Descrigdo da solugdo como um todo:

a) Descricdo da solugdao como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com eventuais
atualizacdes decorrentes de amadurecimento com relagdo a descricdo da solucdo.

2.4. Requisitos da contratacao:

a) Transcrever o item “Requisitos da contratagdo” dos Estudos Preliminares, com eventuais
atualizacgdes, pois apods a aprovacdo desses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento
da Contratagdo pode ter amadurecido com relacdo aos requisitos que a solucdo devera
atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serdo empregadas no servico dentro da
Classificacao Brasileira de Ocupagdes (CBO) ou outro que vier substitui-lo;
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c) Estabelecer a exigéncia da declaracdo do licitante de que tem pleno conhecimento das
condicdes necessdrias para a prestacdo dos servicos. Caso seja imprescindivel o
comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o 6rgao deve disponibilizar
os locais de execucdo dos servicos a serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia,
sempre que possivel, ser substituida pela divulgacdo de fotografias, plantas, desenhos
técnicos e congéneres;

d) Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execu¢do de
servicos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede habitual da
prestacdo do servico;

e) Estabelecer obrigacdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e
compativeis com o objeto.

2.5. Modelo de execu¢do do objeto:
a) Descrever a dindmica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

a.1. adefinicdo de prazo para inicio da execucdo do objeto a partir da assinatura do contrato,
do aceite, da retirada do instrumento equivalente ou da ordem de servigos, devendo ser
compativel com a necessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

a.1.1. atentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servicos devera ser o
suficiente para possibilitar a preparacao do prestador para o fiel cumprimento do contrato.

a.2. a descricdo detalhada dos métodos ou rotinas de execucdo do trabalho e das etapas a
serem executadas;

a.3. a localidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

a.4. a definicdo das rotinas da execucdo, a frequéncia e a periodicidade dos servigos, quando
couber;

a.5. os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;
a.6. os deveres e disciplina exigidos;

a.7. o cronograma de realizacdo dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus
respectivos prazos;

a.8. demais especificagcdes que se fizerem necessarias para a execugdo dos servicos.

b) Definir o método para quantificar os volumes de servigos a demandar ao longo do
contrato, se for o caso, devidamente justificado;

c) Definir os mecanismos para os casos em que houver a necessidade de materiais
especificos, cuja previsibilidade ndo se mostra possivel antes da contratagao, se for o caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servico que serd utilizado nas etapas de solicitagao,
acompanhamento, avaliacdo e atestacdo dos servicos, sempre que a prestacdo do servigo seja
realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e haja necessidade de autorizacao
expressa prevista em contrato, devendo conter, no minimo:

d.1) aidentificacdo do pedido;
d.2) aidentificacdo da contratada;
d.3) adefinicdo e especificacdao dos servicos a serem realizados;

d.4) a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizagdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificacdo, nos casos em
que a Unica opg¢ao viavel for a remuneracdo de servicos por horas trabalhadas;
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d.5) demais detalhamentos compativeis com a forma da prestagdo dos servicos;
d.6) o local de realizagdo dos servicos;

d.7) osrecursos financeiros;

d.8) os critérios de avaliacdo dos servigos a serem realizados; e

d.9) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo, avaliacdo e ateste dos servicos
realizados, os quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa contratada.

e) Na contratacdo de servigos de natureza intelectual ou outro servico que o 6rgao ou
entidade identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigacdo da contratada
realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos técnicos
da contratante ou da nova empresa que continuard a execucdo dos servigos;

f) Definir com base nas informag¢des dos Estudos Preliminares:

f.1. se havera ou ndo possibilidade de subcontratacdo de parte do objeto, e, em caso
afirmativo, identificar a parte que pode ser subcontratada;

f.2. se havera ou ndo obrigacdo de subcontratagio de parte do objeto de ME ou EPP;
f.3. se havera ou ndo possibilidade de as empresas concorrerem em consoércio.

2.6. Modelo de gestdo do contrato e critérios de medicdo e pagamento:

a) Definir os atores que participardo da gestdo do contrato;

b) Definir os mecanismos de comunicagdo a serem estabelecidos entre o 6rgdo ou entidade
e a prestadora de servicos;

c) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ouno caso de
servigo prestado com regime de mdo de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacao
gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada devem ser realizados em conformidade
com esses critérios;

d) Definir a forma de afericdo/medicdao do servigco para efeito de pagamento com base no
resultado, conforme as seguintes diretrizes, no que couber:

d.1. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servigo a ser contratado, de
forma que permita a mensuracdo dos resultados para o pagamento da contratada e elimine
a possibilidade de remunerar as empresas com base na quantidade de horas de servigo ou
por postos de trabalho, observando que:

d.1.1. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracdo da contratada por
quantidade de horas de servico, devendo ser definido o método de cdlculo para quantidade,
qualificagdo da mao de obra e tipos de servigos sob demanda, bem como para manuten¢ao
preventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracdo da contratada por
postos de trabalho, devendo ser definido o método de cdlculo para quantidades e tipos de
postos necessdrios a contratacdo;

d.1.3. na adog¢do da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico, admite-
se a flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a
realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente no ato convocatorio.

d.2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequagdo do servigo a
qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execugao do objeto,
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sendo expressa pelo quantitativo fisico do servigo ou por outros mecanismos capazes de
aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros indicados em Cadernos de
Logistica, se disponivel;

d.3. identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade esperada
da prestacdo dos servigos, com base nas seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem na qualidade da
prestacdo dos servigos e nos resultados esperados;

d.3.2. prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam interferir no
atendimento das metas;

d.3.3. os indicadores deverdo ser objetivamente mensurdveis e compreensiveis, de
preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do
servigo;

d.3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na subalinea “d.3” acima, os
indicadores minimos de desempenho esperados, em relacdo a natureza do servico, com a
finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos servicos prestados e dos resultados
efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:

d.4.1. indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultado global do servico e ndo interfiram negativamente uns nos
outros;

d.4.2. indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do servico;
d.4.3. metas realistas e definidas com base em uma comparacao apropriada;

d.4.4. previsao de nivel de desconformidade dos servigos que, além do redimensionamento
dos pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou a rescisdo unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informacdes que deverdo ser prestados pela contratada, se for o
caso;

d.4.6. previsdo de que os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no ato convocatdrio, observando-se o seguinte:

1. as adequagbes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa especifica de tolerancia,
abaixo da qual o fornecedor se sujeitard ao redimensionamento no pagamento e as sangdes
legais, se for o caso;

2. na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior, considerar-se-a a
importancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades
consideradas relevantes ou criticas; e

3. 0 ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores nao
relevantes ou criticos, a critério do 6rgdo ou entidade, podera ser objeto apenas de
notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a continuidade da
contratacao.

d.5. O Instrumento de Medi¢do do Resultado (IMR) ou seu substituto, quando utilizado, deve
ocorrer, preferencialmente, por meio de ferramentas informatizadas para verificacdo do
resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas;

e) Definir os demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestacao
dos servigos, adequados a natureza dos servigos, quando couber;
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f) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigcos entregues com
relacdo as especificagdes técnicas e coma proposta da contratada, comvistas ao recebimento
provisorio;

g) Definir o método de avaliacdo da conformidade dos produtos e dos servicos entregues

com relacdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao
recebimento definitivo;

h) Definir o procedimento de verificacdo do cumprimento da obrigacdo da contratada de
manter todas as condi¢des nas quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de
execucao;

i) Definir uma lista de verificagdo para os aceites provisério e definitivo, a serem usadas
durante a fiscalizacdo do contrato, se for o caso;

j) Definir as sang¢des, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente justificadas e
os respectivos procedimentos para aplicacdo, utilizando como referencial os modelos de
minutas padronizados de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral da Unido, bem
como as seguintes diretrizes:

j-1. relacionar as sang¢des previstas nas Leis n? 8.666/1993, no 10.520/2002, e no Decreto
Distrital n? 26.851/2006, conforme o caso, as obrigacdes da contratada estabelecidas no
modelo de execucdo do objeto;

j-2. definir o rigor das san¢des de que trata o subitem j.1, de modo que sejam proporcionais
ao prejuizo causado pela desconformidade;

j-3. No caso de multa:

j.3.1. definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante a
execucdo da prestacdo dos servicos;

j.3.2. definir a forma de cdlculo da multa de modo que seja o mais simples possivel;

j-3.3. definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e
cumulativas, a exemplo de rescisdo contratual;

Q-

j-3.4. definir o processo de afericdo do nivel de desconformidade dos servigos que leva
multa;

j-4. definir as condi¢cOes para aplicacdes de glosas, bem como as respectivas formas de
calculo.

k) Definir as garantias de execu¢do contratual, quando necessario.

k.1. No caso de servicos comregime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, avaliar ainclusao
de exigéncias de que a garantia possua previsdo de cobertura para o pagamento de encargos
trabalhistas e previdencidrios ndo quitados pela contratada.

2.7. Forma de selecdo do fornecedor:

a) Estabelecer a classificacdo dos servigos, conforme esta Instrucdo Normativa e legislacao
correlata;

b) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitacdo, inexigibilidade, dispensa),
justificando a escolha;

c) No caso de a selecdo do fornecedor ocorrer por processo licitatério, enquadrar o servigo
como comum ou ndo, para fins do disposto no Decreto n? 10.024/2019.

2.8. Critérios de selecdo do fornecedor:

a) Definir os critérios de habilitagdo indicados para a contratacdo, atentando para:
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a.1. analisar e identificar os critérios de qualificacdo econdmico-financeiras a serem exigidos,
considerando a prestacdo dos servigos e os riscos da contratagao;

a.2. analisar e identificar os critérios de qualificagdo técnica a serem exigidos, considerando
a prestacdo dos servigos e os riscos da contratagao;

b) Definir os critérios técnicos obrigatdrios indicados para a contratacdo que deverado se
basear nos requisitos técnicos especificados na secdo “Requisitos da contratacdo”;

c) No caso de licitagdes técnica e preco ou melhor técnica, definir os critérios técnicos
pontudveis, indicados para a contratagdo, que deverdo se basear nos requisitos técnicos
especificados na secdo “Requisitos da contratacdo”;

d) Definir os critérios de aceitabilidade de precos, com fixacdo de precos maximos aceitaveis,
tanto globais quanto unitarios;

e) Definir os critérios de julgamento das propostas, incluindo:
e.1. os critérios de preferéncia e desempate aplicaveis;

e.2. margem de preferéncia, se aplicavel.

2.9. Estimativa de pregos e precos referenciais:

a) Refinar, se for necessdrio, a estimativa de precos ou meios de previsio de precos
referenciais realizados nos Estudos Preliminares;

b) No caso de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, o custo estimado
da contratacdo deve contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em
decorréncia da identificacdo dos elementos que compdem o preco dos servicos, definidos da
seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formacado de precos, observados os
custos dos itens referentes ao servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas
contratagbes em que a natureza do seu objeto torne inviavel ou desnecessario o
detalhamento dos custos para aferi¢do da exequibilidade dos pregos praticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratagdes
similares; ou ainda por meio da adogdo de valores constantes de indicadores setoriais,
tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes,
se for o caso; e

b.3. previsdo de regras claras quanto a composicdo dos custos que impactem no valor global
das propostas das licitantes, principalmente no que se refere a regras de depreciacdo de
equipamentos aserem utilizados no servico.

2.10. Adequagcao orcamentdria:

a) Indicar a dotagdo orcamentaria da contratacado.
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ANEXO II

(ANEXO VIDAIN n2 5/2017)

Servico de vigilancia, limpeza e conservacao

A partir da disponibilizacdo, em ato normativo préprio do 6rgdao competente pela Gestao
Administrativa no DF, deverdo ser considerados os valores limites maximos e minimos que
estabelecem precos referenciais para contratacdo de servigos de vigilancia, limpeza e
conservacao, executados de forma continua ou ndo em edificios publicos.

Anexo VI-A - Servico de vigilancia

1. Devera constar do Projeto Basico ou Termo de Referéncia para a contratagcdo de servigos
de vigilancia:

a) a justificativa do nimero e das caracteristicas dos Postos de Servico a serem contratados;
e

b) os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados por
Preco Mensal do Posto.

2. 0 Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das seguintes escalas de trabalho:

a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envolvendo 1
(um) vigilante;

b) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas;

c) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas;

d) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas; ou

e) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes
em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas.

3. Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentado e comprovada a vantagem
econOmica para a Administracdo, poderdo ser caracterizados outros tipos de postos,
considerando os Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho da categoria.

4. Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelos proponentes o
respectivo Preco Mensal do Posto, calculado conforme a planilha de custos e formacao de
precos, contida no Anexo VII-D, da Instru¢do Normativa n® 5/2017.

5. Os precos dos postos constantes nas alineas “d” e “e” do item 2 ndo poderao ser superiores
aos precos dos postos equivalentes previstos nas alineas “b” e “c” do item 2 acima, observado
o previsto na Instrucdo Normativa n® 5/2017.

6. Nos casos dispostos no item 2 acima, serd adotada a relacdo de um supervisor para cada
quarenta vigilantes, ou fragdo, podendo ser reduzida, a depender da especificidade da
contratacgao.

7.0 Caderno de Logistica, quando disponivel, contera as especificacdes exemplificativas para
a contratacdo de servicos de vigilancia, devendo ser adaptadas as especificidades da
demanda de cada 6rgdo ou entidade contratante.

8. Os orgdos ou entidades da Administracdo Publica deverdo realizar estudos visando
otimizar os postos de vigilancia, de forma a extinguir aqueles que ndo forem essenciais,
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substituir por recepcionistas aqueles que tenham como efetiva atribuicdo o atendimento ao
publico e definir diferentes turnos, de acordo com as necessidades do 6rgdo ou entidade,
para postos de escala 44h semanais, visando eliminar postos de 12 x 36 h que ficam ociosos
nos finais de semana.

9. E permitida a licitagéo:

a) para a contratagdo de servicos de instalacdo, manuten¢do ou aluguel de equipamentos de
vigilancia eletronica em conjunto com servigos continuos de vigilancia armada/desarmada
ou de monitoramento eletronico, sendo vedada a comercializacdo auténoma de
equipamentos de seguranga eletronica, sem a prestacdo do servico de monitoramento
correspondente; e

b) para a contratacdo de servico de brigada de incéndio em conjunto com servicos de
vigilancia.

9.1. Os servicos de instalacdo e manutencdo de circuito fechado de TV oude quaisquer outros
meios de vigilancia eletrénica sdo servicos de engenharia, para os quais devem ser
contratadas empresas que estejam registradas no CREA e que possuam profissional

qualificado em seu corpo técnico (engenheiro), detentor de atestados técnicos compativeis
com o servigo a ser executado.

ANEXO VI-B
Servico de limpeza e conservacao

1. Deverdo constar do Projeto Basico na contratacdo de servicos de limpeza e conservacgao,
além dos demais requisitos dispostos na Instru¢do Normativa 5/2017:

a) dreas internas, dareas externas, esquadrias externas, fachadas envidracadas e areas
hospitalares e assemelhadas, classificadas segundo as caracteristicas dos servigos a serem
executados, periodicidade, turnos e jornada de trabalho necessdrios etc;

b) produtividade minima a ser considerada para cada categoria profissional envolvida,
expressa em termos de drea fisica por jornada de trabalho ou relagdo de serventes por
encarregado;

c) exigéncias de sustentabilidade ambiental na execucdo do servico, conforme o disposto em
Caderno de Logistica; e

d) faixa referencial de produtividade, delimitando o intervalo no qual sera dispensada a
necessidade de comprovacgao de exequibilidade.

2. Os servicos serdo contratados com base na drea fisica a ser limpa, estabelecendo-se uma
estimativa do custo por metro quadrado, observadas a peculiaridade, a produtividade, a
periodicidade e a frequéncia de cada tipo de servico e das condi¢des do local objeto da
contratacgao.

2.1. Os é6rgaos e entidades deverdo utilizar as experiéncias e os parametros aferidos e
resultantes de seus contratos anteriores para definir as produtividades da mao de obra, em
face das caracteristicas das areas a serem limpas, buscando sempre fatores econdmicos
favoraveis a Administragdo Publica.

3. Nas condic¢des usuais serdo adotados indices de produtividade por servente em jornada
de oito horas didrias, de acordo com os seguintes parametros:
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3.1. Areas Internas:

a) Pisos acarpetados: 800 m2 a 1.200 m?;

b) Pisos frios: 800 m? a 1.200 m?;

c) Laboratérios: 360 m? a 450 m?;

d) Almoxarifados/galpdes: 1.500 m? a 2.500 m?;

e) Oficinas: 1.200 m? a 1.800 m?;

f) Areas com espagos livres - sagudo, hall e saldo: 1.000 m? a 1.500 m?; e

g) Banheiros: 200 m? a 300 m?.

3.2. Areas Externas:

a) Pisos pavimentados adjacentes/contiguos as edificacdes: 1.800 m? a 2.700 m?;
b) Varricdo de passeios e arruamentos: 6.000 m? a 9.000 m?;

c) Patios e dreas verdes com alta frequéncia: 1.800 m2 a 2.700 m?;

d) Patios e areas verdes com média frequéncia: 1.800 m? a 2.700 m?;

e) Patios e dreas verdes com baixa frequéncia: 1.800 m? a 2.700 m?; e

f) coleta de detritos em patios e dareas verdes com frequéncia diaria: 100.000 m?2.
3.3. Esquadrias Externas:

a) face externa com exposicdo asituagcdo de risco: 130 m? a 160 m?;

b) face externa sem exposicao a situacdo de risco: 300 m? a 380 m?; e

c) face interna: 300 m? a 380 m?.

3.4. Fachadas Envidracadas: 130 m? a 160 m?, observada a periodicidade prevista no Projeto
Basico; e

3.5. Areas Hospitalares e assemelhadas: 360 m? a 450 m?.

4. Nos casos dispostos no item 3, serd adotada a relacdo de um encarregado para cada trinta
serventes, ou fragdo, podendo ser reduzida, exceto para o caso previsto no subitem 3.4 do
referido item, onde sera adotado um encarregado para cada quatro serventes.

5. Considerar-se-a drea externa aquela ndo edificada, mas integrante do imével.

6. Considerar-se-a alimpeza de fachadas envidragadas, externamente, somente para aquelas
cujo acesso para limpeza exija equipamento especial, cabendo ao dirigente do
orgao/entidade decidir quanto a oportunidade e conveniéncia desta contratacgao.

7. As areas hospitalares serdo divididas em administrativas e médico- hospitalares, devendo
as ultimas reportarem-se aos ambientes cirtrgicos, enfermarias, ambulatérios, laboratérios,
farmdcias e outros que requeiram assepsia similar para execu¢do dos servicos de limpeza e
conservacao.

8. As produtividades de referéncia previstas no item 3 poderdo ser alteradas por meio de
Portaria do 6rgao responsavel pela Gestdo Administrativa no DF.

9. Nos casos em que a area fisica a ser contratada for menor que a estabelecida para a
produtividade minima de referéncia estabelecida neste anexo, esta podera ser considerada
para efeito da contratacgao.

10. O Caderno de Logistica contera metodologia de referéncia para a contratacdo de servigos
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anexo, podendo ser adaptadas as especificidades da demanda de cada 6rgdo ou entidade
contratante.

11. O 6rgdo ou entidade contratante poderd adotar indices de produtividade diferenciados
dos estabelecidos neste anexo, desde que devidamente justificado nos Estudos Preliminares.

12. Para cada tipo de area fisica devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo
Preco Mensal Unitdrio por Metro Quadrado, calculado com base na planilha de custos e
formacao de precos, contida no Anexo VII-D desta Instru¢cdo Normativa.

13. O pre¢o do Homem-Més devera ser calculado para cada categoria profissional, jornada
de trabalho e nivel de remuneragdo decorrente de adicionais legais.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia




94

REFERENCIAS

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria
do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia

CONSELHO NACIONAL DE CONTROLE INTERNO (CONACI) - Servidor nio pode se
recusar a atuar como fiscal de contrato

http://www.conaci.org.br/noticias/servidor-nao-pode-se-recusar-a-atuar-como-fiscal-
de-contrato

CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA BRASILEIRA

http: //www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

DECRETO N2 26.851, DE 30 DE MAIO DE 2006

http: //www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/52985/Decreto_26851_30_05_2006.html
DECRETO N2 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019

http: //www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019 /Decreto /D10024.htm
DECRETO N¢ 32.598, DE 15 DE DEZEMBRO 2010
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010
DECRETO N¢ 40205, DE 30 DE OUTUBRO DE 2019

http: //www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/7 dbd0d94425548bb8ef57913a86a8937 /Decret
0_40205_30_10_2019.html

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 05, DE 26 DE MAIO DE 2017

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR /IN-n-
05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf

LEIN?9.784, DE 29 DE JANEIRO 1999, RECEPCIONADA NO DF PELA LEI N© 2.834, DE 7
DE DEZEMBRO DE 2001

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/19784.htm

LEI N2 10.520, DE 17 DEJULHO DE 2002

http: //www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2002/L10520.htm

LEI N2 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14320.htm

LEI N® 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - LEI DE LICITACOES E ALTERACOES
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18666cons.htm

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 21. ed. Atualizada por Eurico

de Andrade Azevedo, Délcio Balestero Aleixo e José Emmanuel Burle Filho. Sdo Paulo:
Malheiros, 1996.

ORDENAMENTO JURIDICO

https://pt.wikipedia.org/wiki/Ordenamento_juridico (desenho esquematico)

SUMULA - TCU N° 257/2010

https://portal.tcu.gov.br/lumis /portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A8182A25753C20
F0157679AA5617071&inline=1




	Apostila 2024.pdf
	Página 1
	Página 2
	Página 3


