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APRESENTACAO

Por meio da Portaria Presidéncia n® 62/2018 (retificada pela de n°® 80/2018), o TRE-
DF instituiu, a partir de 24 de abril de 2018, o Manual de Planejamento das Aquisicdes,
com o objetivo de definir, passo a passo, o procedimento para planejar as aquisigdes do
Orgéo, estabelecendo, ainda, as atribuicbes e as competéncias das areas envolvidas
nessa importante atividade.

Dando continuidade ao processo de definicdo de procedimentos, atribuigdes e
competéncias das &reas envolvidas na gestdo dos contratos administrativos no &mbito do
Tribunal, apresentamos este Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos, elaborado pelo Grupo de Trabalho instituido pela Portaria-DG 167/2018,
conforme PA SEI 0008464-32.2018.6.07.8100, contando com a orientagdo do Professor
Erivan Pereira de Franca.

A execucdo indireta, mediante contratagdo para a execugdo de servigos e obras ou
o fornecimento de bens, é meio imprescindivel de que se utiliza o Tribunal para alcangar
seus objetivos estratégicos e prover as necessidades da Administracdo, de modo a
permitir o seu funcionamento, a sua atuagao jurisdicional e a prestacdo eficiente de
servicos a comunidade dos cidad&os eleitores do Distrito Federal.

A gestdo de contratos consiste num complexo de atividades que envolvem desde
o inicio da contratacdo, com a formalizagdo do contrato, durante a sua execucdo e até o
seu término. Atividades essas desenvolvidas por servidores especialmente designados e
pelas unidades administrativas do Tribunal. Incluem, por exemplo, a andlise e decisdo
quanto a pedidos de reajuste, revisdo ou repactuagao, altera¢do do contrato, aplicagéo de
penalidades, a rescisdo unilateral, dentre outras.

Fiscalizar a execucdo dos contratos é prerrogativa da Administracdo conferida
pela Lei (vide art. 58, inc. lll, da Lei n® 8.666/93). Tal prerrogativa tem sido interpretada
pelo Tribunal de Contas da Unido como um verdadeiro poder-dever a ser exercido pela
Administragéo junto ao contratado.

Para o desempenho de t&o relevante mister, o art. 67, caput, da Lei n.°© 8.666/1993
determina que seja especialmente designado servidor encarregado de acompanhar e
fiscalizar a execugdo em concreto do objeto contratual e o cumprimento das demais
obrigacdes assumidas pelo contratado.Esse servidor especialmente designado é
denominado fiscal de contrato, podendo tal encargo ser atribuido a uma equipe de
fiscais.



Assim, objetivando dar cumprimento ao comando legal, o TRE-DF institui este
Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos, que estabelece diretrizes,
atribuicdes e procedimentos que, uma vez implementados pelos servidores e unidades
administrativas envolvidas, dardo concretude ao principio constitucional da eficiéncia,
que rege a atuacdo da Administracdo Publica em geral e, no particular, no &mbito das
contratacdes, na certeza de que acOes preventivas serdo sempre mais eficazes no
controle da gestéo publica do que as corretivas.

Somado a isso, a atuagdo adequada e proativa do fiscal e da gestao nos contratos
administrativos pode evitar danos ao eréario, garantindo que os objetivos da licitacdo
sejam atingidos.

Este Manual esté estruturado em Capitulos (1.), Se¢des (1.1.), Topicos (1.1.1.) e
Subtdpicos (1.1.1.1.), seguindo a exata ordem em que os institutos nele tratados
encontram-se dispostos na legislagéo atualmente vigente.

Desse modo, na sua aplicagdo deverdo ser respeitados os principios da legalidade,
isonomia, moralidade, impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia,
eficacia e economicidade.

Portanto, os principais objetivos deste manual consistem em facilitar o trabalho
dos fiscais de contrato, garantindo o melhor desempenho de suas atividades no
cumprimento da fiscalizagdo das obrigagdes contratuais, assim como protegé-los no
exercicio de suas funcbes, assegurando a estrutura necessaria para que o TRE-DF possa
atingir as metas institucionais.
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1 DOS CONCEITOS UTILIZADOS NESTE

MANUAL

Bl APOSTILA: Anotacdo ou registro administrativo de modificagdes que n&o
caracterizem alteragdo substancial da avenca ou das bases contratuais, conforme
disposto na Lei de LicitagOes e Contratos.

B ADITIVO: Instrumento que formaliza real alteracdo de qualquer dos ajustes firmados
no contrato. Como exemplo, tem-se a renovagao contratual (ou prorrogacao de vigéncia),
0s acréscimos e supressdes do objeto, a mudanca de procedimentos e obrigagdes etc.

B AQUISICAO: Toda compra de bens, contratacdo de obras ou servicos mediante
quaisquer das formas previstas em lei, cuja destinacdo seja 0 atendimento e a execugao
das atividades finalisticas ou das atividades meio da Justica Eleitoral do Distrito Federal.

¥ COMPRA: Toda aquisi¢do remunerada de bens para o fornecimento para entrega em
uma ou mais parcelas.

B CONTRATO DE TERCEIRIZACAO OU DE SERVICOS TERCEIRIZADOS: Contrato
cujo objeto € a prestacao de servigos continuos, executados mediante cessdo da mao de
obra pela empresa contratada.

Bl CONTRATO POR ESCOPO: Aquele cujo objeto é a prestacdo de servicos néo
continuados ou que imp&em ao contratado o dever de realizar a prestagdo ou a entrega
de resultado especifico em periodo de tempo predeterminado, que pode ser prorrogado,
justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto.

B CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO: Decorrente do planejamento das atividades
técnicas de determinado projeto, com informacBes sobre as datas dos eventos, 0s
respectivos prazos e valores. Deve ser atualizado concomitantemente a execucdo do
projeto.

B FISCALIZACAO TECNICA: Acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugéo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado entregue.
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B FISCALIZACAO  ADMINISTRATIVA: Acompanhamento dos  aspectos
administrativos da execucdo dos servicos nos contratos de terceirizagdo quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

B8 FISCALIZACAO SETORIAL: Acompanhamento da execucgio do contrato quanto aos
aspectos técnico e/ou administrativo, quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do Tribunal.

B8 FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: Acompanhamento da execucdo por
pesquisa de satisfacao junto ao usudrio dos servi¢os contratados, com o objetivo de aferir
os resultados alcangados, os recursos materiais e 0os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos
qualitativos do objeto.

B GARANTIA DE EXECUCAO: Garantia para o fiel cumprimento das obrigacGes
assumidas pelos contratados em licitagdes e contratos, cujas modalidades sdo as
seguintes:

i. Conta Caucdo: deposito efetuado em dinheiro pelo contratado em Banco
previamente estabelecido;

ii. Sequro-Garantia: apOlices convencionais ou eletrénicas emitidas por
seguradoras autorizadas pela SUSEP;

iii. Fianca Bancéria: cartas emitidas a favor do TRE-DF por bancos comerciais, de
investimento ou mdltiplos;

iv. Titulos da Divida Publica: Letras Financeiras do Tesouro Nacional — LFT;
Letras do Tesouro Nacional — LTN; Notas do Banco Central — NBC; e
Notas do Tesouro Nacional — NTN.

8 GLOSA: Eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas, por ilegais
ou indevidas.

B INEXECUCAO OU INADIMPLENCIA DO CONTRATO: Descumprimento total ou
parcial das clausulas e condic¢Bes ajustadas, devido a acdo ou omissdo de qualquer das
partes contratantes.
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M INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR: Mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestacéo do servigo e respectivas adequagdes de pagamento.

M LIVRO DIARIO: Consiste em relatorio - atualizado diariamente - utilizado com
intuito de documentar todas as informacgdes acerca do dia de servico prestado no
canteiro de obra, cujo objetivo precipuo € o registro da memoria fisica do projeto.

8 MAPA DE RISCOS: Documento que sintetiza o gerenciamento de riscos, contendo a
descrigdo e classificagdo dos riscos identificados e relacionados as fases de planejamento,
selecdo do fornecedor e gestdo do respectivo contrato, com indicacdo das agdes
preventivas e acdes de contingéncia e dos responsaveis por realiza-las.

8 OBJETO CONTRATUAL: Obra, servico ou fornecimento de bem de consumo ou
permanente que constitua a finalidade da contratagéo.

8 OBRA: Toda construcéo, reforma, fabricacédo, recuperacdo ou ampliagéo, realizada
por execucdo direta ou indireta.

8 ORDEM DE FORNECIMENTO (OF): Documento utilizado pelo TRE-DF para a
solicitacdo, o acompanhamento e o controle de tarefas relativas & execucdo dos
contratos de fornecimento. Deve ser utilizado, sempre que possivel e necessario, como
boa pratica de execucao contratual, uma vez que pormenoriza e documenta as principais
obrigacdes da contratada relacionadas principalmente a prazos e locais.

% ORDEM DE SERVICO (OS): Documento utilizado pelo TRE-DF para a solicita¢éo, o
acompanhamento e o controle de tarefas individualizadas relativas a execucdo dos
contratos de prestacdo de servicos. Deve ser utilizada como boa prética de execucao
contratual, uma vez que pormenoriza e documenta as principais obrigagdes da
contratada relacionadas principalmente a quantidades, prazos e locais de execugéao.

B PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: Documento que detalha os
componentes de custos e sua incidéncia na formagéo dos pre¢os dos servicos.

B PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL DO TRE-DF - PLS/TRE-DF: E instrumento
do TRE-DF vinculado ao planejamento estratégico, com objetivos e responsabilidades
definidas, agdes, metas, prazos de execu¢do, mecanismos de monitoramento e avaliagdo
de resultados, que permite estabelecer e acompanhar praticas de sustentabilidade,
racionalizacdo e qualidade que objetivem uma melhor eficiéncia do gasto publico e da
gestdo dos processos de trabalho, considerando a visao sistémica do 6rgéo.
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B PRAZO DE VIGENCIA: Periodo em que os contratos firmados produzem direitos e
obrigacdes para as partes contratantes.

8 PREPOSTO: Representante do contratado responsavel por acompanhar a execugdo
do contrato e atuar como interlocutor principal junto a fiscalizagdo do TRE-DF, incumbido
de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual.

B8 REAJUSTE POR INDICE FINANCEIRO: Instrumento de reequilibrio econdmico-
financeiro do contrato, consistente no reajustamento dos precos pactuados mediante a
aplicacdo de indice financeiro setorial ou especifico previsto no edital e no contrato.

B8 RECEBIMENTO PROVISORIO: Ato do fiscal do contrato que apura a conformidade
da execucdo dos servicos de acordo com o objeto contrato, respectivamente, nos
aspectos técnicos (qualidade) e/ou administrativos (obrigagdes legais).

8 RECEBIMENTO DEFINITIVO: Ato do fiscal do contrato que concretiza o ateste da
execucdo dos servicos apés andlise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada
pela fiscalizac8o técnica e administrativa.

B REGISTRO DE OCORRENCIAS: Narrativa de fatos que impliquem irregularidade ou
que sejam significativos para a execugdo do contrato langados em livro, arquivo
eletronico, caderno ou folhas.

B REPACTUACAO: Instrumento de reequilibrio econémico-financeiro do contrato
aplicavel aos contratos de terceirizagdo, consistente no reajustamento dos pregos
pactuados mediante a andlise da variagdo efetiva dos custos contratuais relacionados a
ma&o de obra empregada na execucao.

B RESCISAO: Rompimento do contrato antes do encerramento de sua vigéncia, por
ato unilateral do TRE-DF ou por deciséo judicial.

f8 RECIBO: Documento que poderd substituir o termo de recebimento provisorio,
conforme o caso.

B REMUNERACAO: Nos contratos de terceirizagio, consiste no salario base percebido
pelo profissional acrescido dos adicionais a ele devidos, tais como hora extra, adicional de
insalubridade, de periculosidade, de tempo de servico, de risco de vida e outros previstos
em lei ou em norma coletiva de trabalho.
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B REPRESENTANTE DA ADMINISTRACAO: Representantes do TRE-DF no
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, ou seja, Gestor do Contrato, Fiscais
Administrativos e Fiscais Técnicos.

f8 SEGURADO: Em se tratando de seguro garantia, € o TRE-DF.

8 SERVICO: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administracdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operacéao,
conservagdo, reparagdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais.

8 SERVICOS DE ENGENHARIA: Atividades relacionadas a demolicdo, conserto,
instalacdo, montagem, operacdo, conservagdo, repara¢do, adaptacdo, manutencéo,
transporte, locacdo, publicidade, seguro e trabalhos técnico-profissionais, quando
diretamente associadas a construcdo, reposi¢do, reforma e ampliagdo e a servicos
técnicos especializados de engenharia.

B SERVICOS CONTINUOS OU DE NATUREZA CONTINUADA: Contratados para
atender a necessidade publica de forma permanente e continua, a fim de assegurar a
integridade do patrimdnio e/ou o funcionamento das atividades finalisticas do TRE-DF,
dentre outras necessidades permanentes. Sao continuos em razdo de perdurarem por
mais de 1 (um) exercicio financeiro e de ndo poderem ser interrompidos sem prejuizo do
cumprimento da missao institucional do Tribunal.

B SINISTRO: E o inadimplemento das obrigagdes do tomador cobertas pelo seguro.

B8 SOLUCAO: Termo genérico, andlogo a "aquisicdo”, correspondente ao proprio
objeto, a necessidade da contratacdo de objeto de tecnologia da informagdo e
comunicagéo, terminologia mais moderna e usual utilizada para defini-lo sinteticamente.

f8 SUSTENTABILIDADE: Equilibrio entre o economicamente viavel, o ambientalmente
correto e o socialmente justo.

B TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Declaragdo formal de que os servigos
foram prestados ou os bens foram entregues para posterior andlise de conformidade
baseada nos critérios de aceitacao pactuados.

8 TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Declara¢éo formal de que 0s servigos
prestados ou bens fornecidos atendem aos critérios de aceitacdo estabelecidos no
contrato ou instrumento equivalente.
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¥ TERMO DE ENCERRAMENTO: Instrumento formal de encerramento do contrato,
elaborado pelo fiscal de contrato, por meio do qual declara expressamente o
cumprimento integral das obrigacdes pactuadas pelas partes, ou 0 encerramento
decorrente da resciséo unilateral ou judicial do contrato, ou o distrato.

B TOMADOR: No seguro garantia, é o devedor das obrigacGes por ele assumidas
perante o segurado.
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2 SIGLAS ADOTADAS

ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

AGU - Advocacia-Geral da Uniéo

AJUP — Assessoria Juridica da Presidéncia do TRE-DF

ANS - Acordo de Nivel de Servico

ART - Anotacgéo de Responsabilidade Técnica

ASAQ - Assessoria de Apoio as Aquisi¢oes

CADIN - Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
CAl — Coordenadoria de Auditoria Interna

CEIS — Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
CIPA - Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes

CNJ - Conselho Nacional de Justica

CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

COED - Coordenadoria de Educagéo e Desenvolvimento
COMAC - Coordenadoria de Material e Contratacdes

COPLAN - Comité de Planejamento das Aquisi¢des

CORF - Coordenadoria de Or¢camento, Finangas e Contabilidade
CL - Comisséo de Licitagcdo

DG - Diretoria-Geral

DOU - Diério Oficial da Uniao
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EPP — Empresa de Pequeno Porte

FGTS - Fundo de Garantia de Tempo de Servigo
GDG - Gabinete da Diretoria-Geral do TRE-DF
GPR — Gabinete da Presidéncia do TRE-DF

IMR - Instrumento de Medigdo de Resultados

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

ME — Microempresa

ME — Ministério da Economia

OF - Ordem de Fornecimento

OS - Ordem de Servigo

PA — Procedimento Administrativo

PAe — Procedimento Administrativo Eletrénico

PB - Projeto Basico

PEI — Planejamento Estratégico Institucional

PLS - Plano de Logistica Sustentavel

SAO - Secretaria de Administracdo, Orgamento e Finangas
SEBEP - Secéo de Bens Permanentes

SECAP - Secéo de Desenvolvimento e Capacita¢do
SEDCO - Secéo de Editais e Contratos

SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes
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SELIP - Secéo de Licitacdes e Pesquisa de Pregos

SEMAC - Secédo de Materiais de Consumo

SEPEO - Secao de Programacéao e Execucdo Or¢camentaria
SJU - Secretaria Judiciaria

SRP - Sistema de Registro de Pregos

STIC — Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo
STIC - Solucéo de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdes
TCU - Tribunal de Contas da Uni&o

TR —Termo de Referéncia

TRE-DF - Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal

TSE - Tribunal Superior Eleitoral

UASG - Unidades Administrativas de Servigcos Gerais
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3 IMPORTANCIA DA FISCALIZACAO DO

CONTRATO

GESTAO DE CONTRATO € 0 conjunto de técnicas e procedimentos de controles que
objetivam a correta e eficaz administracdo de todas as variaveis envolvidas na
contratacdo, desde a proposta comercial mais vantajosa obtida na licitagdo ou nas
hipéteses de dispensa e inexigibilidade autorizadas pela legislacdo, passando pela
formalizacdo do contrato, até a execu¢do, acompanhamento e entrega do objeto, seja ele
bem, obra, servigo ou prestacéo de qualquer natureza.

Por se constituir em atividade exercida pela Administragéo objetivando o controle,
0 acompanhamento e a fiscaliza¢do do fiel cumprimento das obriga¢des assumidas pelas
partes, deve pautar-se pelos principios regentes da atuacdo administrativa, em especial
os principios de eficiéncia e eficacia, de forma a se observar que a execucao do objeto do
contrato ocorra com qualidade, conforme a especificagdo predeterminada, sua boa
técnica, em respeito a legislagdo vigente, de modo a assegurar a correta organizagdo e
aplicagéo dos custos envolvidos e o correto cumprimento dos prazos pactuados.

O sucesso da gestdo contratual esta em gerir o instrumento desde o inicio,
controlando cada uma de suas fases, sendo certo que gerir contratos se constitui em uma
habilidade cada vez mais requisitada no ambito da Administracéo.

Por sua vez, a fiscalizagdo da execugdo do contrato se insere no rol de
prerrogativas conferidas a Administracdo no bojo do regime juridico dos contratos
administrativos, e se legitima por se traduzir em um instrumento concretizador de uma
politica publica, consentanea com a atividade administrativa.

Doutrina de escol salienta que a fiscalizag@o consiste em acompanhar a execucao,
de forma proativa e preventiva, com o fim de observar o correto cumprimento, pelo
contratado, das obrigacGes previstas nas clausulas avengadas, e de prestar ao fiscal do
contrato as informagdes que sejam relevantes aquele acompanhamento, seja para
atestar-lhes a fiel execugéo ou para apontar desvios que a comprometam.

Nesse sentido, fiscais do contrato séo os garantidores, por assim, dizer, de que o
interesse publico subjacente a cada contrato administrativo ndo serd desvirtuado,
porquanto ndo é suficiente ter um contrato bem elaborado e adequado as necessidades e
realidade da administracdo contratante, sendo mesmo imprescindivel que haja uma
gestdo atenta e competente das atividades contratuais, para garantir que as condicfes
nele inscritas sejam efetivas, assegurem a eficiéncia no uso dos recursos publicos, evite o
desperdicio e salvaguarde o interesse publico.
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Logo, os servidores incumbidos da fiscalizagdo e do acompanhamento contratual
devem estar imbuidos do dever de garantir a observancia dos principios constitucionais,
em perfeita sintonia com os principios bésicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagéo ao
instrumento contratual, sempre verificando suas conformidades com a legislagéo
vigente, promovendo-se diligéncias julgadas necessérias, visando o efetivo cumprimento
das clausulas contratuais e a correta prestacdo dos servicos.

Nesse norte, ao conduzir os trabalhos de acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos os fiscais devem fazé-lo de forma segura e transparecer um consideravel grau
de firmeza e tranquilidade como norteadores dos procedimentos concernentes,
adotando requisitos de clareza e precisdo na conducdo dos trabalhos e dentro dos
melhores parémetros de retiddo e lisura. Toda a decisdo a ser adotada durante a
fiscalizag@o do contrato deve sempre ser transparente e amparada pela legislacao.

Dai a importancia de valorizar o servidor que atua na fiscalizacdo dos contratos
celebrados pelo TRE-DF, reconhecendo a importancia de suas atribuicbes e
impulsionando-o na busca da melhor eficiéncia e capacitacdo continua, para bem e
fielmente exercer tdo importante encargo em prol do interesse publico e do interesse
institucional (constitucional e legal).
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4 FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

Nos termos da legislagdo que disciplina o instituto, considera-se contrato
administrativo todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagéo de vinculo e a
estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for adenominacao utilizada.

Importante ressaltar que contrato administrativo é a propria relacdo juridica
estabelecida entre a Administragdo e o particular, enquanto o termo de contrato ou 0s
instrumentos equivalentes sdo apenas os instrumentos que formalizam essa relagéo.

A legislacdo vigente ndo admite a possibilidade de a Administracdo firmar
contrato verbal, salvo quando se tratar de pequenas compras de pronto pagamento,
conforme limites legalmente estabelecidos, atualmente por decreto.

O Termo de contrato € obrigatério nos casos de concorréncia e de tomada de
precos, nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites
dessas duas modalidades, bem como nas contratac¢des precedidas de pregdo. Nos demais
em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos contratuais, tais
como carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de
execucdo de servico, é facultativo.

Especialmente nesses casos de substituicdo do termo de contrato, 0 projeto
basico ou termo de referéncia deverdo conter todas as obrigacBes e especificacdes
necessarias a perfeita execucao contratual, devendo ser encaminhado previamente para
conhecimento do fornecedor interessado.

Independente do valor da contratagdo, o termo de contrato também pode ser
substituido nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos,
dos quais ndo resultem obrigac@es futuras, inclusive assisténcia técnica.

De igual forma, a legislagdo vigente e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido consideram ilegal autorizar a prestacdo de servigos sem a formalizacdo do devido
termo de contrato ou termo aditivo.

A Administracdo, no exercicio de suas atribuicdes e para atender as suas
finalidades precipuas, também pode celebrar convénios e/ou consoércios administrativos.
Entretanto, neste Manual ndo sdo abordadas as especificidades relacionadas aos
convénios e aos consoércios administrativos, por se distinguirem dos contratos firmados
pela Administracdo, j& que nestes as partes tém interesses diversos e opostos, e no
convénio e no consorcio os participes tém pretensdes comuns e coincidentes, havendo
regulamentacao especifica, que se apartam dos objetivos deste Manual.
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4.1 TIPOS DE  CONTRATOS  CELEBRADOS  PELA
ADMINISTRACAO

4.1.1 CONTRATO DE FORNECIMENTO

Trata-se de contrato de compra e venda, em que o Tribunal adquire bens méveis,
necessarios a manutencao e a realizacao de servigos afetos as atividades administrativas.

Nessa espécie de contrato, o fornecimento pode se dar de forma integral (a
entrega do bem se realiza de uma s6 vez) ou parcelada (por questes de estratégia de
armazenamento, a entrega dos bens ou produtos se realiza em parcelas, correspondendo
cada parcela a um pagamento).

Em se tratando de fornecimento integral, o ato de recebimento devera ser
realizado com extremo rigor, haja vista que o pagamento, via de regra, é realizado
imediatamente apds o atesto do fiscal de contrato, situagdo que tende a dificultar o
esforco pela regularizacao do objeto, mormente na hip6tese de vicio oculto.

4.1.2 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Os critérios para a contratacdo de servicos encontram-se definidos em decreto e
instrucdo normativa expedida pelo Poder Executivo, mencionados ao final desse manual,
e estdo relacionados as atividades de conservacdo, limpeza, seguranca, vigilancia,
transportes, informatica, copeiragem, recepc¢do, reprografia, telecomunicacdes e
manutenc¢éo de prédios, equipamentos e instalacdes que serdo, de preferéncia, objeto de
execucao indireta.

E vedada a caracterizagéo exclusiva do objeto como fornecimento de mao de obra
e qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

De acordo com a legislagcdo em vigor, consideram-se servi¢os continuados aqueles
cuja interrupgédo possa comprometer as atividades do TRE-DF, e cuja continuidade deva
estender-se por mais de um exercicio financeiro.

Os servicos de manutencdo predial, embora eventualmente possam exigir
profissionais registrados em conselho de fiscalizagdo da atividade profissional para a
supervisédo das atividades contratadas, ndo se caracterizam como servicos de engenharia,
como regra.
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4.1.3 CONTRATOS DE SOLUCOES DE TIC

O Processo de Contratacdo de Bens e Servigos de TIC visa a garantir que as
contratacbes sejam bem planejadas, executadas e finalizadas, tendo em vista o
atingimento dos objetivos institucionais (PEl, PETIC) e a aderéncia as normas e as leis
vigentes.

Nesse sentido, esta pratica define que a contratacdo de bens e servigos de TIC
devera ser precedida de planejamento da contratacdo, incluindo estudos preliminares e
(inclusive nos casos de dispensa e inexigibilidade) PB e TR, elaborado em harmonia com o
PDTIC (Plano Diretor de TIC), conforme estabelecido em normativo do CNJ ou, em sua
auséncia, pelo Manual de Planejamento de Aquisi¢des do TRE-DF.

4.1.4 CONTRATO DE TREINAMENTO E DE CONSULTORIA

A contratacéo de treinamento e consultoria, em regra, enquadram-se na hipdtese
de inexigibilidade de licitagdo, por inviabilidade de competi¢do, por se traduzir na
categoria de servicos técnicos profissionais especializados de natureza singular.

4.1.5 CONTRATO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Nessas espécies de contratos, a fiscalizacdo dos contratos deve ficar a cargo de
um servidor engenheiro, autorizado ao exercicio da profissdo pelo CREA e submetido as
resolucdes desse conselho.

Nas hipdteses em que o servigo contratado exigir especialidade e o quadro de
pessoal do Tribunal ndo possuir engenheiro com a especialidade requerida, a legislagio
vigente admite a contratacdo de assistente técnico para subsidiar o fiscal do contrato
com as informac6es necessarias ao fiel cumprimento do objeto contratado.

Nas obras e servi¢cos de engenharia hd necessidade de registro de Anotacéo de
Responsabilidade Técnica (ART), em que o profissional se responsabiliza pelo projeto,
orcamento, execucao e fiscalizagdo das obras ou servicos.

As medigdes e os pagamentos devidos ao contratado para a execugdo da obra ou
servicos, somente poderdo ser efetivados apds a emissdao de laudos de medicédo
realizados pela fiscalizacéo, conforme o contrato, ap6s sua regular liquidagao.

No regime de empreitada por preco global, as etapas de servicos previstas no
contrato sdo definidas no cronograma fisico-financeiro com seus prazos de conclusdo e
respectivos percentuais do prego global.
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No regime de empreitada por preco unitario, o pagamento dos servicos é feito
pela verificagdo das quantidades efetivamente executadas, multiplicadas pelos seus
respectivos precos unitarios previstos no orgcamento.
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5 DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DO TRE-DF

5.1 ASPECTOS GERAIS

As atribuic6es afetas a gestdo contratual compreendem o conjunto de atividades
a cargo de servidores e unidades administrativas pertinentes a formalizagdo dos
contratos, instrucao de processos relativos a repactuacao, reajuste ou revisdo de precos,
alteracdo do contrato, prorrogacdo de vigéncia ou de prazo de execucdo, liquidacéo e
pagamento, aplicacdo de penalidades administrativas, distrato, rescisdo unilateral,
dentre outras hipoteses legalmente admissiveis.

As atividades relacionadas a fiscalizacdo da execucdo contratual consistem no
conjunto de acOes a cargo de servidores especialmente designados para acompanhar
diligentemente a execucdo do objeto pactuado, seja fornecimento, obra ou servigo,
objetivando assegurar o cumprimento das clausulas avencadas, mediante a verificagéo,
dentre outros aspectos, da efetiva entrega dos resultados pactuados, conforme definidos
no projeto basico (PB) ou termo de referéncia (TR), o recebimento do objeto, a atestacdo
para fins de liquidacio da despesa contratual.

Constitui também encargo da fiscalizagdo prestar apoio a instrugdo processual,
mediante 0 encaminhamento de informacBes e documentos para subsidiar a andlise
pelas unidades administrativas competentes.

Nos contratos de terceirizagdo, constitui encargo adicional da fiscalizagéo verificar
o efetivo adimplemento, pelo contratado, das obrigac6es previdenciarias e trabalhistas,
conforme procedimentos previstos no PB ou TR e descritos neste Manual.

As atividades a cargo dos agentes da fiscalizagdo de contratos no ambito do TRE-
DF devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, devendo ser
observadas as diretrizes e aplicados os procedimentos prescritos neste Manual. Para
tanto, sé@o indicadas, a seguir, as atribuicdes gerais das unidades administrativas e do
fiscal de contrato ou, quando designada, equipe de fiscalizagéo.

S DO FISCAL DE CONTRATO OU EQUIPE DE FISCALIZACAO

Como regra geral, os contratos no a@mbito do TRE-DF serdo fiscalizados por
servidor formalmente designado, denominado fiscal do contrato, podendo, se
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necessario e conforme o indicar a equipe de planejamento da contratagdo, ser auxiliado
por fiscais especializados, cujas atribuicdes sdo descritas nos topicos desta secéo.

O Secretério de Administragdo, Orcamento e Finangas poderd, de oficio ou a
pedido, designar formalmente fiscais substitutos para atuar nas auséncias dos fiscais
titulares.

5.2.1 INDICACAO DO FISCAL OU EQUIPE

A indicagé@o do fiscal e seu substituto, bem como, se for o caso, da equipe de
fiscalizagcdo, serd feita pela equipe de planejamento da contratacdo, devendo tal
informacéao constar do PB ou TR que balizar a aquisi¢éo.

Antes de submeter o TR ou PB a aprovacéo, a equipe de planejamento devera
cientificar os servidores que forem indicados para acompanhar a contratacdo. Havendo
coincidéncia entre os indicados para fiscalizar a avenga e os membros da equipe de
planejamento, fica dispensada a aposi¢do de ciéncia.

Nas contratagcbes de Solucbes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
(STIC), o fiscal e a equipe deverao ser indicados no documento denominado "Estratégia
Para a Contratacdo”, que compde os Estudos Preliminares. Na auséncia de tal
documento, a indicagéo constara obrigatoriamente do PB ou TR.

Para a indicagédo, devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢des do
cargo do servidor indicado, a complexidade das ag¢des de fiscalizacdo, o quantitativo de
contratos por servidor e a capacitacdo deste para o desempenho das atividades.

Cabera a equipe de planejamento definir, de acordo com a complexidade da
aquisicdo do objeto, se sera suficiente a indicacdo apenas do fiscal do contrato e seu
respectivo substituto ou se serd necessaria equipe de fiscalizagdo, caso em que devera
indicar os seus integrantes, observado o subtopico 5.2.1.1.

Nas contratagGes cujo valor global do contrato envolva o emprego de valores
vultosos, deverd, obrigatoriamente, ser indicada equipe composta de trés servidores
encarregada do recebimento definitivo do objeto, cuja composi¢do podera coincidir com
a da equipe de fiscalizagdo do contrato, se houver.

A indicagdo de fiscais setoriais e seus substitutos recaira sobre o titular da
unidade - e 0 seu substituto eventual - onde serdo executados 0s Servigos ou entregue o
bem objeto de aquisi¢éo, prescindindo da indicacdo nominal de cada servidor.

O Secretério de Administragdo, Orcamento e Finangas, quando solicitado ou de
oficio, podera designar outros fiscais para compor a equipe de fiscaliza¢do, a depender da
complexidade do objeto e do montante global de recursos publicos a serem despendidos
com a contratagéo.
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5.2.1.1 Das situac6es que impedem a indicacao

Né&o podera ser indicado para o encargo de fiscal de contrato o servidor que:

V estiver respondendo a sindicéncia, inquérito administrativo ou
processo administrativo disciplinar, na condicéo de responséavel ou indiciado;

\V atuar como ordenador de despesas;

\ possuir com o contratado relagdo comercial, econdmica,
financeira, civil ou trabalhista;

V for amigo intimo ou inimigo capital do profissional contratado ou
dos dirigentes da empresa contratada;

V possuir em seus registros funcionais puni¢des administrativas, nos
altimos 5 (cinco) anos, em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio publico,
em qualquer esfera do governo;

\V tiver sido responsabilizado, nos ultimos 2 (dois) anos, por decisédo
definitiva de tribunal de contas;

\V ter sido condenado definitivamente em processo judicial por
crimes contra a Administracdo Publica;

\V por motivos éticos, ndo puder exercer a fungdo com a austeridade
exigida pelo interesse publico ou, em a exercendo, comprometa a imagem publica do
Tribunal; ou,

\V for responsavel pelo pagamento das despesas contratuais.

5.2.2 DESIGNACAO FORMAL

O fiscal do contrato e os integrantes da equipe de fiscalizagéo, e seus substitutos,
serdo designados por ato do Secretario de Administracao, Orcamento e Financas, apos a
formalizagdo do contrato, observado o seguinte procedimento:

\V Elaborada a minuta de instrumento contratual e emitido o
empenho ou o pré-empenho, conforme o caso, a Coordenadoria de Or¢camento e
Financas encaminhara os autos do processo da contratacdo ao titular da SAO, que
procedera a designacédo dos fiscais por meio de despacho

V A Secdo de Editais e Contratos, ap0s colher a assinatura do
contratado, procedera aos registros atinentes aos gestores no sistema de controle de
contratos e, ap0s isso, encaminhara os autos do processo aos servidores designados, para
ciéncia e acompanhamento, bem como as demais unidades interessadas, para as
providéncias;
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\ caso algum dos servidores indicados no PB ou TR tenha sua
lotacdo alterada ou ndo estiver mais em exercicio no TRE-DF, a SAQ requisitara da equipe
de planejamento da contratac&o a indicagdo de outros servidores, se necessario;

V quando se tratar de contratacéo derivada de Ata de Registro de
Pregos, a SAO designara, no processo principal, os fiscais que atuardo em todas as
contratacdes advindas daquela ata, ouvida a unidade demandante, se for o caso. Neste
caso, a designacao ocorrerd apds a assinatura das Atas;

\ 0 encargo de fiscal - titular ou substituto - ndo pode ser recusado,
por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo os servidores designados, em caso de
deficiéncias e limitagbes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuicbes, levar por escrito a situacdo ao conhecimento dos
respectivos superiores hierarquicos;

V ocorrendo a situacdo de que trata a alinea anterior, se ndo for o
caso de contratacdo de terceiros para assistir a fiscalizagéo, o Diretor-Geral poderd, por
solicitacdo da respectiva Secretaria ou Chefia de Gabinete a qual a unidade demandante
da contratacédo estiver subordinada, providenciar a qualificagdo dos servidores para o
desempenho das atribui¢6es, conforme a natureza e complexidade do objeto contratado,
ou, ainda, designar outros servidores com a qualificacéo requerida.

5.2.2.1  Dasubstituicdo dos fiscais

Nas auséncias dos fiscais designados serdo observados o0s seguintes
procedimentos para a sua substitui¢éo:

\ na auséncia do fiscal do contrato, exercera a funcdo o fiscal
substituto regularmente designado;

V na auséncia temporéria de um ou mais membros da equipe de
fiscalizacdo, exercerdo as atividades os demais membros, cumulativamente;

V caso a auséncia de qualquer dos membros da equipe de
fiscalizag&o se dé em carater definitivo ou por tempo que comprometa significativamente
as atividades de fiscalizacdo, o fiscal do contrato ou seu substituto deverd comunicar a
SAQ a necessidade de substituicédo do fiscal ausente;

\ qguando do seu desligamento ou afastamento definitivo, os fiscais
e seus substitutos deverdo elaborar relatério circunstanciado registrando as ocorréncias
sobre a execucdo do contrato referente ao periodo de sua atuagao, devendo observar os
pardmetros minimos estabelecidos no item 5.3.1, sem prejuizo de outras que entender
necessarias, a ser entregue a chefia imediata e ao servidor que vier a substitui-lo,
contemporaneamente a data de seu desligamento.
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5.2.3  ATRIBUICOES GERAIS DOS MEMBROS DA EQUIPE DE
FISCALIZACAO

Havendo equipe de fiscalizacdo designada, as agbes de acompanhamento e
fiscalizagdo serdo segregadas, sendo atribuidas a diferentes fiscais, cujas atribuicdes
gerais sdo descritas a seguir.

5.2.3.1 Fiscal do contrato

Servidor formalmente designado, responsavel pela coordenacao das atividades de
fiscalizagéo técnica, administrativa, demandante e setorial.

Incumbe ao fiscal do contrato encaminhar as unidades administrativas
competentes, pela via hierarquica, pedidos de esclarecimentos ou duvidas suscitadas pelo
contratado, que ndo possam ser respondidas pelo exame direto das clausulas contratuais,
do edital dalicitagédo ou do PB ou TR.

Compete ao fiscal do contrato realizar os atos preparatdrios a instrugdo
processual, conforme indicados neste Manual, e o encaminhamento, a SAO, da
documentacao necessaria a formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a repactuacdo, reajuste, alteracao, reequilibrio, prorrogacdo de vigéncia ou de
prazo de execucdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos,
dentre outros.

5.2.3.2 Fiscal técnico

Servidor designado para acompanhar a execucdo do contrato, com o objetivo de
avaliar a execucdo do objeto quanto aos aspectos de quantidade, qualidade, tempo e
modo de execugdo, bem como, se for o caso, a compatibilidade com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatoério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscaliza¢do do publico
USuUario.

S&o atribuicdes gerais do fiscal técnico:

V emitir, quando necesséria, ordem de servico ou de fornecimento,
preferencialmente por e-mail, antes do inicio da execucdo, da qual devem constar o
comprovante e a data do recebimento pelo contratado, fazendo juntar copia aos autos do
PA em que forem registrados os atos da fiscalizag&o;

\V propor, com a devida justificativa, a prorrogacdo dos prazos de
inicio, de execucdo, de conclusédo ou entrega do objeto contratado, esclarecendo sobre as
repercussdes da prorrogacdo, especialmente se havera custos adicionais, hipotese em
que devera quantifica-los;
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\ notificar o contratado da necessidade de corre¢do de falha na
execucdo ou da necessidade de substituicdo de bens e servicos executados em
desconformidade com as obrigagdes e especificacdes técnicas pactuadas;

V dar ciéncia ao chefe da secéo e/ou ao coordenador da &rea a qual
estiver afeta a contratacdo, a fim de que sejam adotadas as medidas necessarias: i) ao
saneamento de irregularidades verificadas na execuc¢do; ii) & formalizacdo de alteracbes
quantitativas ou qualitativas do objeto, com as respectivas justificativas e reflexos
financeiros no contrato; iii) a resolugdo de ocorréncias de fatos que possam acarretar
dificuldades ao bom andamento da execugéo ou ao recebimento do objeto;

V dar o recebimento provisorio do objeto;

V dar o recebimento definitivo do objeto, quando n&o houver
comisséo especial designada para essa finalidade;

V efetuar o calculo de glosas, quando necessarias, apresentando as
justificativas e memdria de calculo;

V quando se tratar de objeto cuja execugdo ocorra em etapas ou
periodos, anotar as ocorréncias relevantes na execucao do contrato no livro de registro
proprio;

V propor a renovagdo do contrato (prorrogacdo de vigéncia),
apresentando as devidas justificativas, observados os seguintes prazos de antecedéncia
minima: i) cento e oitenta (180) dias da expiracdo da vigéncia, nas contratacbes de
servigos continuos; i) sessenta dias (60) dias da expiracéo da vigéncia, nos demais casos.

\V encaminhar proposta de nova contratacdo com antecedéncia
minima de 180 dias do término de vigéncia, quando ndo for possivel ou recomendavel a
renovagao do contrato.

O fiscal técnico podera contar com o auxilio da fiscalizacao pelo publico usuério
dos servicos contratados, por meio de pesquisa de satisfagdo junto ao usuério, com o
objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servi¢os, 0S recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pelo contratado, quando for o caso, ou por meio de outro fator
determinante para a avaliagio dos aspectos qualitativos do objeto.

5.2.3.3 Fiscal administrativo

Servidor formalmente designado, responsavel pelo acompanhamento dos
aspectos administrativos da execugédo do contrato.

S&o atribuicdes gerais do fiscal administrativo:

\V notificar o contratado em caso de inadimplemento de obrigacao
prevista em contrato;
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V nos contratos de terceirizagdo, verificar a regularidade do
contratado quanto ao adimplemento das obrigacBes fiscais, previdenciarias e
trabalhistas, mediante o exame da documentacdo cuja apresentagdo seja exigida em
contrato;

\V certificar-se da apresentagéo da garantia de execugéo do contrato,
se exigida; conferir atentamente os termos da garantia prestada, encaminhando-a para
registro pela CORF;

V notificar o contratado para apresentar justificativas, em caso de
ndo apresentagédo da garantia ou descumprimento do prazo fixado em contrato para sua
apresentacdo; recebida ou ndo a resposta do contratado, encaminhar o respectivo PA a
COMAC, para providenciar a necesséria regularizacao;

v registrar em ata todas as reunides realizadas com o preposto da
contratada;

V juntar aos autos do PA para pagamento a documentagéo exigida
pelo contrato e encaminha-los a SEPEO/CORF;

\ encaminhar PA a SEPEO/COREF, solicitando, quando for o caso:

(i) empenhamento, no inicio de cada exercicio financeiro, para
custear a despesa do contrato daquele ano;

(i) reforco de empenho, quando o valor empenhado néo for
suficiente para cobrir as despesas contratuais referentes ao exercicio em curso,
observando o limite pactuado;

(i) anulacdo do empenho nas hipOteses em que o montante
empenhado exceder & execucdo inicialmente prevista;

(iv) asuficiéncia do empenho, quando se tratar de Notas de Empenho
estimativa ou global, deve ocorrer més e ser feita por meio de projecdo de consumo para
o restante do exercicio financeiro;

\ notificar formalmente a contratada quanto aos danos
eventualmente causados ao Tribunal ou a terceiros, por seus prepostos ou empregados;
da notificaco deverd constar a quantificacdo dos danos e a fixacdo de prazo para que o
contratado adote as providéncias reparadoras necessarias;

\V comunicar aos superiores hierarquicos a insuficiéncia de recursos
materiais ou pessoais necessarios a boa fiscalizacdo do contrato, com antecedéncia
minima de trinta (30) dias do esgotamento dos recursos.

Nas contratacbes de STIC, o fiscal administrativo, com auxilio da area técnica, se
for o caso, serd responsavel pela realizacdo de a¢des que envolvam o recebimento do
objeto, o pagamento, aplicagdo de sancdes ao contratado e a verificacdo de
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cumprimento, pelo contratado, das normas, diretrizes e obrigac6es exigidas em contrato,
devendo elaborar relatérios de anélise com base nas manifestacdes dos fiscais técnicos.

5.2.3.4 Fiscal setorial

Servidor formalmente designado para acompanhar a execugdo do contrato nos
aspectos técnicos e/ou administrativos, quando a entrega dos bens ou a prestacdo dos
servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
geograficamente descentralizadas do TRE-DF (por exemplo, nos Cartorios Eleitorais e em
diversas unidades administrativas da Sede do Tribunal).

5.2.3.5 Fiscal demandante

Exclusivamente nas contratacdes de STIC, podera ser designado formalmente
servidor representante da area que houver demandado a contratacdo, sendo-lhe
atribuida a fiscalizacéo da execucéo quanto aos aspectos funcionais da solugéo.

5.2.3.6 Fiscal técnico contratado

Pessoa fisica ou juridica contratada pelo TRE-DF para assistir ou subsidiar o fiscal
do contrato, especialmente quando néo houver no quadro de pessoal do Tribunal servidor
capacitado ou em quantitativo suficiente para a execuc¢do satisfatdria, sem prejuizo das
demais atividades atinentes ao cargo que ocupa, das atividades de fiscaliza¢éo técnica.

Poderd ser indicada a contratagdo do fiscal técnico quando o vulto e a
complexidade da aquisi¢io de bens, obras ou servicos o exigir.

5.2.4 CONCENTRACAO DE ATRIBUICOES NO FISCAL DE
CONTRATO, QUANDO NAO HOUVER EQUIPE DE
FISCALIZACAO DESIGNADA

N&o havendo equipe de fiscalizacdo designada, as atribui¢cOes descritas neste
Manual serdo exercidas exclusivamente pelo fiscal do contrato e, nas suas auséncias,
pelos seus substitutos regularmente designados.

S ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS FISCAIS

Os servidores encarregados da fiscalizagdo do contrato sdo responsaveis,
independentemente do objeto da contratacdo, por se certificar de que o contratado
efetivamente cumpra todas as obriga¢fes assumidas. S&o também responséveis pela
realizacdo das agbes a seguir genericamente descritas, entre outras atribuicOes
relacionadas com o encargo.
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5.3.1 MANUTENCAO DE REGISTROS - O RELATORIO DE
FISCALIZACAO

A manutencdo de registros fidedignos das ocorréncias durante a execugdo do
contrato é obrigacdo imposta pela lei de licitacBes e contratos e constitui atribuicdo dos
fiscais designados.

As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da prestagdo dos servigos ou execucao contratual, cabendo aos fiscais,
observadas suas atribui¢des, a ado¢do das providéncias necessarias ao fiel cumprimento
das clausulas contratuais.

O registro das ocorréncias sera realizado mediante o preenchimento do Relatério
de Fiscalizacdo, cujo modelo sera disponibilizado no SEI, do qual deverdo constar, pelo
menos, as seguintes informacdes béasicas, conforme o objeto contratual:

V quantitativos executados ou entregues;

\V especificacdo técnica do objeto entregue ou dos servicos
realizados;

V obrigag6es cumpridas;

V obrigac6es descumpridas;

\V prazos de execugdo que foram observados e prazos que foram

descumpridos;
\V resultados entregues pelo contratado;

\V qualidade do bem entregue, servigo prestado ou obra realizada,
ou parcela destes.

5.3.1.1 Conteddo minimo do Relatério de Fiscalizacdo nos contratos de
prestacao de servigos
Cada fiscal designado deve realizar atenta leitura do instrumento contratual, do
PB ou TR e da proposta, para se inteirar das especificacbes técnicas do objeto, das
obrigacbes assumidas pelo contratado e de todos o0s aspectos objeto de
acompanhamento e fiscalizagdo, com vistas a zelar pela fiel execugéo do contrato.

A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio dos
instrumentos formais de controle previstos no PB ou TR, que permitam a mensuragéo
objetiva dos seguintes aspectos, quando for o caso, a ser objeto de registro no Relatorio
de Fiscalizagao:

\V resultados alcancados em relagdo ao contrato, com a verificacao
dos prazos de execucéo e da qualidade demandada;
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V 0s recursos humanos empregados na execucdo dos servicos em
funcéo da quantidade e da formagé&o profissional exigidas;

\V a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados nos
Servicos;

\V cumprimento de datas e horarios de execuc¢ao de servi¢os;

\V a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucgdo
estabelecida;

V entrega e andlise da documentagéo trabalhista e previdenciéria,
em caso de contrato de terceirizacao;

\V cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

\V a satisfacdo do publico usuario;

O preenchimento do Relatério de Execucdo de Contrato disponivel no SEl
continua sendo exigido para fins de pagamento.

5.3.1.2 Preenchimento do Relatorio de Fiscalizacdo quando houver equipe
designada

Tratando-se de fiscalizacdo por equipe, cada fiscal designado preenchera relatério
distinto contendo as informacdes pertinentes a sua atribuicdo especializada, incumbindo
ao fiscal do contrato consolidar as informagdes no Relatério de Execucdo de Contrato,
para posterior encaminhamento do pagamento ou outra providéncia necessaria.

5.3.1.3 Dos registros da fiscaliza¢do: onde documentar

O Relatério de Fiscalizagdo, as comunicac¢des trocadas com o preposto do
contratado e demais documentos relacionados a execu¢do do contrato deverdo ser
incluidos no PA de Fiscalizacdo e Pagamento relacionado no SEl ao processo da
contratacéao.

5.3.1.4 Dos registros da fiscalizacdo: presta¢do de servigos

A conformidade do material a ser utilizado na execucéo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento do contratado que contenha a relacéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas
quantidades e especificacdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execuc¢édo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as
futuras contratacoes.
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Em caso de contrato de terceirizagdo, os registros das ocorréncias relacionadas a
eventos trabalhistas cujos valores estejam previstos na planilha de composicéo de custos
devem ser formalizados também para fins de estatistica (em autos apartados
relacionados aos principais e com o fim especifico de compilar dados estatisticos da
execucéo contratual).

5.3.1.5 Dos registros da fiscalizagdo: obras e servi¢os de engenharia

Em caso de obras ou servicos de engenharia, deve ser utilizado o modo de
documentacao previsto nas normas especiais que regulamentam a atividade (Diario de
Obra, entre outros).

5.3.2 ATUACAO JUNTO AO CONTRATADO PARA SANAR
IRREGULARIDADES OU FALHAS NA EXECUCAO

As notificagdes ao contratado para sanar irregularidades ou falhas identificadas na
execucdo serdo formalizadas pelo fiscal do contrato imediatamente apds tomar
conhecimento da irregularidade e teréo por base os registros da fiscalizagdo, devendo ser
entregues ao preposto do contratado. Deve ser fixado, na notificacdo, prazo razoavel
para resolucéo da falha apontada ou resposta do contratado.

5.3.3  LEVAR AO CONHECIMENTO DOS SUPERIORES
HIERARQUICOS SITUACOES QUE EXTRAPOLAM AS
ATRIBUICOES DA FISCALIZACAO

E dever dos fiscais designados relatar e submeter a consideragio superior, sempre
que necessario, todos os fatos relevantes que eventualmente possam comprometer a
execucao do contrato.

As situacdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia
do fiscal ou da equipe de fiscalizagdo dever&o ser registradas e encaminhadas ao superior
hierarquico da unidade de lotacéo do fiscal do contrato em tempo habil para a adocéo de
medidas necessarias ou saneadoras.

5.4 PROCEDIMENTOS  APLICAVEIS A  TODAS AS
CONTRATACOES

5.4.1 PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELO FISCAL
LOGO APOS A FORMALIZACAO DO CONTRATO
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Quando o fiscal do contrato receber os autos do processo da contratacdo, logo
ap6s a assinatura do contrato ou emissdo da nota de empenho, devera adotar as
seguintes providéncias:

\ fazer atenta leitura dos termos contratuais;

\V realizar as tratativas iniciais com o contratado; para tanto, devera
entrar em contato com o representante legal do contratado, por meio de mensagem
eletronica (e-mail), para informar os nomes e telefones de contato dos fiscais designados
pelo TRE-DF, bem como os dados basicos da contratagdo, tal como o prazo de entrega ou
de inicio da execucdo, colocando-se a disposicao para sanar ddvidas ou questionamentos
por parte do contratado;

\V solicitar carta de nomeacéao do preposto;

\ convocar reunido inicial, se necessario;

\V autuar PA de fiscalizagdo e pagamento relacionado, se for o caso;
V exigir a apresentacdo da garantia de execucdo do contrato, caso

prevista, e proceder a sua conferéncia;

\V expedir a Ordem de Servico ou Ordem de Fornecimento, se for o
caso e conforme as regras contratuais pertinentes.

5.4.2 PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS DURANTE A
EXECUCAO CONTRATUAL

Compete ao fiscal do contrato adotar as seguintes providéncias durante todo
o periodo de execucéo contratual:

\V realizar o diligente acompanhamento da execucdo contratual,
verificando o efetivo adimplemento das obrigag6es assumidas pelo contratado;

V realizar o registro das ocorréncias positivas e negativas no
Relatdrio de Fiscalizacdo do Contrato;

\ realizar o recebimento provisério e o definitivo do objeto,
isoladamente ou com auxilio da equipe de fiscalizagdo ou comissado de recebimento;

\V encaminhar os autos do PA que deu origem a contratacdo ao
superior hierdrquico para providéncias necessérias (tais como andlise e aplicagdo de
penalidades, alteragfes qualitativas ou quantitativas, prorrogagdo de vigéncia ou de
prazo de execugao, reajuste, repactuacao ou reviséo de pregos);

\ instruir e encaminhar os autos do PA de fiscalizacdo e

pagamento;
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V realizar registros para fins de estatistica em autos apartados e
relacionados, em caso de servicos de natureza continuada;

\V preencher o Relatério de Encerramento do Contrato.

5.4.3 REUNIAO INICIAL COM O PREPOSTO

Apds a assinatura do contrato e sempre que a natureza do objeto o exigir, o fiscal
do contrato poderd promover reunido inicial com o preposto do contratado.

Areunido inicial sera obrigatoria nos contratos de terceirizacdo.

A reunido inicial também devera ser realizada nos contratos relacionados a obras e
servicos de engenharia e para as demais contratacdes sempre que o vulto e complexidade
0 exigirem.

A reunido inicial serd convocada, como regra, por e-mail e sera realizada
presencialmente, na Sede do TRE-DF.

O proposito primordial da reunido inicial € a apresentacao, pelo fiscal do contrato,
do plano de fiscalizagé@o previsto no PB ou TR, com detalhamento de informacdes acerca
dos seguintes aspectos, dentre outros que forem julgados necessérios: obrigagdes do
contratado; mecanismos de fiscalizagdo; estratégias para execucao do objeto; métodos a
serem utilizados para afericdo dos resultados entregues; sancdes aplicaveis; normas
internas do Tribunal que deverdo ser observadas pelo contratado, seu preposto e
empregados.

Participarao obrigatoriamente da reunido inicial:
\/ o fiscal do contrato, que a convocara e conduzira;

\ o preposto do contratado, cuja carta de nomeagdo sera apresentada por
ocasido da reuniéo;

\/ os membros da equipe de fiscalizag&o, quando houver.

Poderao ser convidados para participar da reunido inicial, a critério do fiscal do
contrato:

\/ 0s membros da equipe de planejamento da contratag&o;
\ servidor da unidade demandante da contratagao;
\/ servidor da area de pagamentos;

\ servidores de outras unidades do TRE-DF que possam colaborar com
informages relacionadas a execucdo do contrato, as obriga¢bes do contratado, ao
recebimento do objeto, ao pagamento ou outros aspectos relevantes da contratacao.
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O fiscal do contrato, sempre que julgar necessario e para assegurar a qualidade da
execucdo contratual, podera promover reunifes periédicas com o preposto, podendo
convidar para dela participar o dirigente da unidade requisitante da contratacéo e outros
servidores, a seu exclusivo critério.

Os assuntos tratados e as deliberagbes tomadas na reunido inicial devem ser
registrados em ata, a ser juntada no PA de fiscalizacdo e pagamento.

5.4.4 RELATORIO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Os fiscais deverdo elaborar Relatério de Encerramento de Contrato, cujo modelo
sera disponibilizado no SEI, no qual serdo descritas as ocorréncias da fase de execug¢édo do
contrato, pertinente as suas respectivas atribui¢des, apos o pagamento final dos bens ou
servigos ou extingdo do contrato por qualquer motivo, para ser utilizado como fonte de
informagcdes para as futuras contratagoes.

Devem constar do Relatério de Encerramento do Contrato um resumo das
principais ocorréncias, bem como as providéncias adotadas para fins de encerramento do
contrato, como, por exemplo, transferéncia de conhecimento, documentos, manuais,
devolucdo de bens, laudo de vistoria de bens restituidos etc.

Devem ser realizados e certificados nos autos os procedimentos de liberagdo
da garantia de execucdo, se houver, conforme previsto no capitulo proprio, deste
Manual.

Apés a inclusdo do referido Relatério no PA de contratacdo o titular da
Coordenadoria e o titular da Secretaria a qual se vincula a area demandante (ou Chefe de
Gabinete - se a unidade for subordinada a DG ou Presidéncia) deverdo ser cientificados
antes do arquivamento dos autos (concluséo do processo SEI na unidade).

SRS ASPECTOS ESPECIFICOS DA FISCALIZACAO DOS
CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

5.5.1 ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NOS CONTRATOS DE
OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

S&o atribuicdes adicionais do fiscal técnico nas contratacbes de obras ou
servigos de engenharia:

V exigir do contratado a Anotacdo de Responsabilidade Técnica -
ART, junto ao CREA/DF;
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V verificar o alvaré de licenca de construcéo ou reforma;

V diligenciar para que o contratado mantenha "livro diario" no local
de realizagdo da obra ou servigo, no qual deverdo ser registradas todas as ocorréncias
afetas & respectiva obra ou servico, e tomar as providéncias que estejam sob sua alcada e
encaminhar a consideracao superior as que fugirem a sua competéncia;

\V analisar e aprovar o projeto das instalac6es provisorias e canteiro
de servigo apresentados pelo contratado noinicio dos trabalhos;

\V acompanhar o andamento da execugdo da obra ou do servico, a
fim de constatar a sua conformidade com o projeto, e tomar as medidas saneadoras
julgadas necessarias;

V manter arquivo completo e atualizado de toda a documentagéo
pertinente aos trabalhos, incluindo o contrato, caderno de encargos, or¢camentos,
cronogramas, correspondéncias, relatorios diarios, fotografias, certificados de ensaios e
testes de materiais e servigos, prototipos e catdlogos de materiais e equipamentos
aplicados nas reformas e obras;

V verificar o perfeito entrosamento na realizacdo das etapas, de
forma a ndo comprometer a execugdo do objeto do contrato;

V acompanhar e atestar as medi¢c6es de cada etapa, verificando se o
valor esté de acordo com o previsto no cronograma estabelecido.

5.6 ASPECTOS ESPECIFICOS DA FISCALIZACAO DOS
CONTRATOS DE PRESTAGCAO DE SERVICOS EM GERAL
(EXCETUADOS OS CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO)

5.6.1 ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO

S&o atribuicdes adicionais do fiscal técnico nas contratacdes que tenham por
objeto servicos em geral — por escopo ou continuos -, excetuados os contratos de
terceirizagdo, conforme haja previséo no contrato e no PB ou TR:

\ utilizar, concomitantemente com outros mecanismos de avaliagdo
da prestacdo dos servi¢os, o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), ou outro
instrumento substituto, para afericdo da qualidade da prestacédo dos servicos, devendo
haver adequagéo do pagamento ao contratado com base nos indicadores estabelecidos,
sempre que o contratado:
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i. ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar
com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

ii. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico ou entrega do objeto, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade
inferior a demandada.

V monitorar constantemente, durante a execucdo do objeto,
mediante avalia¢cBes periddicas, conforme prescritas no PB ou TR, o nivel de qualidade
dos servigos para evitar a sua degeneragéo, devendo intervir para requerer do contratado
acorrecao das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

V apresentar ao preposto do contratado relatério de avaliagdo da
execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizada, mensalmente, observando-se 0s parametros e critérios
previstos no contrato e no PB ou TR, colhendo-se a ciéncia do preposto da avaliagdo
realizada, mediante assinatura no relatoério;

V notificar o contratado para apresentar justificativa para a
prestacdo do servico com menor nivel de conformidade em relagcdo ao pactuado, que
podera ser aceita, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do contratado;

V Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da
prestacdo do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar
0s niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
propor aplicacdo de sangbes ao contratado de acordo com as regras previstas no
contrato;

V para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo
mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacBes da execugcao
do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacio dos servicos
realizados em consonéncia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatorio a ser encaminhado a Secretaria de Administra¢do, Orgamento e Finangas, para
fins de pagamento ou instrugdo para penalidades, a depender do caso.

S FISCALIZAGCAO DOS CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO

5.7.1 FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DO CONTRATO
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Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagOes trabalhistas e sociais, o fiscal
administrativo adotara os controles descritos nos itens a seguir, conforme previstos no
contrato e no PB ou TR.

5.7.1.1 Procedimentos de fiscalizac&o inicial

Até a data de inicio da execugdo dos servi¢os e sempre que houver admisséo de
novos empregados (no prazo de até 2 dias Uteis apds o inicio da execucdo dos servi¢os
pelo trabalhador admitido), o fiscal administrativo exigir4 do contratado a apresentacéo
da seguinte documentacdo, relativa aos empregados admitidos para execugdo dos
servicos no TRE-DF:

V relacdo de empregados (em planilha eletronica no formato "xIs" ou
"xlsx"), contendo nome completo, cargo ou funcéo, horério do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), endereco residencial, opgdo pelo recebimento ou ndo do vale-transporte,
adicionais devidos, valor do auxilio alimentagéo e beneficios devidos ao trabalhador etc.,
com indicag&o dos responsaveis técnicos pela execugao dos servicos, quando for o caso;

V cOpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), ou
documento equivalente - paginas com a qualificagdo civil e anotacdo do contrato de
trabalho - dos empregados e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos,
quando for o caso;

V exames médicos admissionais;
\V copia do contrato de trabalho.

Recebida a documentacdo acima descrita, o fiscal administrativo fara as
seguintes verificagdes e procedimentos:

V elaboragédo da planilha-resumo do contrato - a partir da relagéo de
empregados apresentada pelo contratado -, contendo as seguintes informacdes sobre
todos os trabalhadores empregados na execucao dos servi¢cos: nome completo, nimero
de inscricdo no CPF, fungdo exercida, salério, adicionais, gratificacbes, beneficios
recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentagéo, plano de
saude, etc.), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras
trabalhadas;

\V exame das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),
mediante verificagio de todas as anotagdes nelas contidas, a fim de se certificar de que as
informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pelo contratado na
relacdo de empregados e na proposta;
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V verificagcdo da corregdo das seguintes informagdes, dentre outras:
data de inicio do contrato de trabalho; funcéo para a qual foi contratado o trabalhador;
remuneracdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacoes);
eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

V certificar-se de que o nimero de empregados por funcéo coincida
com o previsto na proposta do contratado;

\ certificar-se de que o salario anotado na CTPS, ou documento
equivalente, ndo seja inferior ao salario minimo; ao salario normativo fixado pelas normas
coletivas do trabalho as quais se sujeita o contratado e ao salério cotado na proposta;

V devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais fixadas
como obrigatdrias pelas normas coletivas do trabalho as quais se sujeita o contratado
(por exemplo, beneficios devidos aos empregados);

V deve ser verificada a existéncia, constante de laudo pericial que
indique condicdes insalubres ou de periculosidade no ambiente de execugéo dos servigos,
a exigir o pagamento dos respectivos adicionais aos terceirizados;

V certificar-se de que sejam entregues e efetivamente utilizados
pelos prestadores de servi¢os os Equipamentos de Protecéo Individual (EPI), se exigidos.

5.7.1.2 Fiscalizagdo mensal

Mensalmente, o fiscal administrativo exigira do contratado a apresentacéo, até o
dia trinta (30) do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, 0s seguintes documentos,
quando néo for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

\ Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uni&o (CND);

V certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Federal, Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

\V Certificado de Regularidade do FGTS (CRF); e
V Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Mensalmente, o fiscal administrativo exigird do contratado a entrega dos
seguintes documentos, referentes a todos os trabalhadores empregados na execucdo dos
servigos ao TRE-DF, relativos ao més objeto de cobranca:

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos 02

Adminictrativine _ TRDF_NE



\ relatérios da GFIP e guias de recolhimento (GPS ou DAR, GRF e,
em caso de demissédo sem justa causa, a GRRF);

V copia da folha de pagamento analitica, em que conste como
tomador o TRE-DF;

\V copia dos contracheques ou recibos de depdsitos bancarios dos
salarios pagos aos empregados, incluindo, se for o caso, adicionais, horas extras, repouso
semanal remunerado, férias remuneradas e respectivo adicional e décimo terceiro salario;

V comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentagdo, plano de salde, entre outros), a que estiver obrigada por
forga de lei ou de norma coletiva do trabalho; e

\V comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

O fiscal administrativo devera elaborar, mensalmente, relatério da analise da
documentacdo examinada, objetivando verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios
concernentes aos salérios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do
més anterior, bem como beneficios complementares (alimentacao, transporte, plano de
saude), emitindo Relatorio que sera encaminhado ao fiscal do contrato, que o examinara,
juntando-o ao PA de Fiscalizagdo e Pagamento, que sera encaminhado ao coordenador
da area para providéncias relacionadas ao pagamento ou outras providéncias julgadas
necessarias.

5.7.1.3 Fiscalizagdo quando da demisséo de trabalhadores

Sempre que houver demissdo de trabalhador empregado na execucdo dos
servicos ao TRE-DF, o fiscal administrativo deverd exigir do contratado que apresente 0s
seguintes documentos, juntamente com a documentagdo descrita no subtépico 5.7.1.2:

V Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT), devidamente
homologado, quando exigivel a assisténcia sindical pela norma coletiva de trabalho;

V comprovantes de efetivo recolhimento da contribuicdo
previdenciaria, do FGTS incidentes sobre as verbas rescisérias e da incidente sobre 0s
depdsitos no FGTS, em caso de demissdo do trabalhador sem justa causa;

\V extrato do FGTS do empregado demitido;

\ exame médico demissional.

5.7.1.4 Outros procedimentos de fiscalizacdo
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Os seguintes controles adicionais devem ser exercidos pelo fiscal administrativo
do contrato:

V verificar o correto e tempestivo pagamento dos salérios e demais
beneficios, atualizados na data-base da categoria pela nova norma coletiva do trabalho a
cuja observancia esteja sujeita o contratado;

\V certificar-se de que o contratado observa a legislacdo relativa a
concessdo e pagamento de férias e licencas aos empregados;

V certificar-se de que o contratado respeita a estabilidade provisoria
de seus empregados (exemplo: membro e CIPA, gestante etc.);

\V exigir, quando couber, comprovacao de que o contratado mantém
reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
conforme disposto na legislagéo especial.

5.7.1.5 Providéncias em caso de indicios de irregularidades

O inadimplemento, pelo contratado, das obriga¢Bes trabalhistas e sociais, podera
dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicacdo de sancbes e adocao das
medidas previstas na se¢do 9.3 deste Manual, sem prejuizo da adocdo dos seguintes
procedimentos:

V o fiscal do contrato, apds autorizacdo da SAO, podera conceder
prazo de até 30 (trinta) dias para que o contratado apresente comprovantes de quitacdo
de suas obrigacOes, ou apresente justificativas fundamentadas, sob pena de resciséo
contratual, para o inadimplemento;

V ndo havendo regularizagdo no prazo estipulado, o fiscal do
contratado encaminharg os autos & SAO para manifestacéo;

\ a SAO encaminhara os autos ao Diretor-Geral para deliberacao;

\ A Diretoria-Geral ou a Presidéncia poderdo determinar, na
hipotese de ndo ser apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das
obrigac¢6es trabalhistas, previdenciérias e para com o FGTS, que seja retido o pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo esteja
regularizada;

V Em n&o havendo quitacéo das obrigac¢des por parte da contratada,
no prazo de até quinze dias, o TRE-DF poderd efetuar o pagamento das obrigagdes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucédo dos
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servigos contratados, devendo realizar a devida notificacdo ao sindicato representante
dos trabalhadores para acompanhar o pagamento das verbas referidas.
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6 DO PREPOSTO DO CONTRATADO

Por imposicdo da lei de licitagdes e contratos, todo contratado deve nomear
formalmente preposto para representd-lo nos assuntos relacionados & execucdo
contratual.

O preposto é o representante do contratado com quem os agentes da fiscalizacao
do TRE-DF tratardo de todos os assuntos relacionados ao contrato, sempre que for
necessario.

Preposto é a pessoa fisica, socio, dirigente, prestador de servicos ou empregado
do contratado que esté investido no poder de representacdo daquele para a pratica de
atos referentes ao contrato, em nome e com a autoridade do contratado, devendo ser por
este expressamente indicado.

O preposto devera ser a pessoa incumbida de receber, diligenciar, encaminhar e
responder a questdes técnicas, legais e administrativas referentes a execucao contratual,
devendo ser 0 ponto Unico de contato entre o TRE-DF e a contratada.

6.1 NOMEACAO E POSSIBILIDADE DE SUBSTITUICAO

O preposto deve ser formalmente designado pelo contratado antes do inicio da
execucdo do objeto, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes de
representacao e deveres relacionados a execu¢do do objeto.

Sera disponibilizado modelo de Carta de Apresentacdo do Preposto como Anexo
ao Edital e no SEI.

Téo logo formalizado o contrato e antes que se autorize o inicio da execugédo, 0
fiscal administrativo realizara contato inicial com o contratado, encaminhando-lhe, por e-
mail, 0 modelo da Carta de Apresentacao do Preposto, para preenchimento e devolugéo.

A indicacdo ou a manutencao do preposto podera ser recusada pelo TRE-DF,
mediante manifestacdo fundamentada do fiscal do contrato apresentada ao
representante legal do contratado, que designara outro preposto.

6.2 DA PRESENCA DO PREPOSTO NO LOCAL DA EXECUCAO
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O fiscal do contrato podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato e que exijam a presenca deste nas dependéncias do
TRE-DF.

A depender da natureza dos servigos, poderd ser exigida, mediante expressa
previsdo contratual, a manutengdo do preposto da empresa no local da execugdo do
objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

A fiscalizagdo devera realizar reunibes periddicas com o preposto, se o objeto o
exigir, de modo a garantir a qualidade da execucéo e os resultados previstos para a
prestacdo dos servi¢os ou execugdo do contrato.

6.3 DA FORMA DE COMUNICAGCAO ENTRE O FISCAL DO
CONTRATO E O PREPOSTO

Todas as notificacBes, oficios e comunicagdes de qualquer espécie, dirigidas ao
contratado, serdo entregues exclusivamente ao preposto, pessoalmente, pelos Correios,
ou, preferencialmente, por e-mail.

Séo admitidas outras formas de comunicagdo, tais como via telefone,
presencialmente ou por mensagens de aplicativo de celular, devendo o fiscal do contrato
registrar posteriormente, por escrito, o teor das comunicagdes trocadas, juntando-o aos
autos do processo eletrénico em que forem mantidos os registros da fiscalizagao e
pagamento, em ordem cronoldgica de data.

Os documentos exigidos pelo contrato e pelo PB ou TR serdo encaminhados pelo
contratado diretamente ao fiscal do contrato por e-mail, em arquivos distintos por
documento, no formato PDF.
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7 DA GARANTIA DE EXECUCAO DO CONTRATO

A critério da Administracao, ap0s avaliacao de sua necessidade, nesta considerada
a complexidade do objeto contratual, mediante decisdo fundamentada da equipe de
planejamento da contratacdo no PB ou TR, e desde que prevista no instrumento
convocatorio, podera ser exigida prestacdo de garantia nas contratacbes de obras,
Servicos e compras.

Nos contratos de prestacdo de servigos terceirizados sera exigida a garantia de
execucao, como regra.

A garantia de execucéo contratual deve ser apresentada pelo contratado, ao qual
cabe o direito de optar por uma das modalidades previstas na legislagdo, quais sejam:
caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca
bancaria.

A garantia de execuc¢do, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o
pagamento de:

0 prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

0 prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugdo do contrato;

o multas aplicadas pela Administra¢éo ao contratado;

0 obrigacBes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, nao
adimplidas pelo contratado, no ambito dos contratos de terceirizagéo.

A modalidade seguro garantia somente serd aceita se contemplar todos os riscos
acima descritos, observada a regulamentacéo especifica.

7.1 CONTROLE E ENTREGA

Caso exigida a garantia de execucao, o fiscal administrativo, ao receber os autos
do processo da contratacao, devera adotar as seguintes medidas:

i. tratando-se de contrato de terceirizagdo ou de servigos
continuados, providenciar a abertura de PA de Prestacéo e Liberacdo de garantia,
vinculado ao PA da contratagdo, para a juntada de atos relacionados a garantia (por
exemplo: notificagbes, garantia prestada e respectivos reforcos/endossos, atos
relacionados a liberagao);
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il para contratos de fornecimento e contratos de escopo, realizar
ainstrugédo no PA da contratagéo.

Conforme o procedimento adotado (i ou ii), exigir do contratado a apresentagio
do comprovante de prestagdo da garantia, nos termos em que disciplinado no contrato.

Caso ndo apresentada a garantia no prazo previsto no contrato, o fiscal do
contrato deveré notificar o contratado para fazé-lo no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, sob
pena de possivel rescisao contratual e aplicagdo de penalidades cabiveis.

Sempre que houver alteragédo do contrato, prorrogagao de vigéncia ou de prazo de
execucdo, devera o fiscal administrativo verificar a necessidade de extensao de prazo de
validade ou complementagéo do valor da garantia, devendo notificar o contratado para
apresentar o respectivo comprovante no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da
notificagao.

Em caso de atraso na entrega ou ndo apresentacdo da garantia, o fiscal
administrativo devera prestar as informacbes pertinentes ao inadimplemento para o
fiscal do contrato, que se encarregard de encaminhar o processo a consideragao superior
para as providéncias necessarias.

1.2 CONFERENCIA DA GARANTIA PRESTADA

O fiscal administrativo deverd conferir a garantia prestada de acordo com o0s
termos do contrato, adotando os procedimentos a seguir:

\/ tipo de garantia escolhida em conformidade com a lei e com o contrato;
\/ valor da garantia em conformidade com o contrato;

\/ validade da garantia em conformidade com o contrato, sendo de, no
minimo, durante a vigéncia do contrato, estendida por até 90 (noventa) dias além da
extingdo do ajuste;

\ se o garantidor (instituicio bancaria ou seguradora) é autorizado a
exercer a atividade;

\/ renovagao a cada renovagéo contratual (prorrogacdo de vigéncia);

\ complementacéo da garantia em caso de alterac&o no valor global do
contrato, decorrente de revisdes, reajustes, repactuagdes ou alteragdes quantitativas do
objeto;

\/ diminuicdo da garantia em caso de reducdo do valor do contrato;
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\/ a garantia em dinheiro deveré ser prestada mediante depésito na Caixa
Econ6mica Federal, em parcela Gnica e em conta especifica aberta para tal finalidade,
tendo como favorecido o TRE-DF, e sera comprovada pela entrega do original do recibo
de caucéo (via do favorecido/beneficiario);

\ a garantia prestada na modalidade caugdo em titulos da divida publica
serd comprovada mediante entrega de titulo da divida publica, que ficara sob a tutela e
guarda do TRE-DF, vinculado, exclusivamente, ao contrato, e ndo podera ser utilizado
para nenhum outro fim, enquanto vigente o contrato. O fiscal devera verificar se o titulo
foi emitido por instituicdo financeira idonea, sob a forma escritural, mediante registro
em sistema centralizado de liquidacéo e de custddia autorizado pelo Banco Central do
Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da
Economig;

v a apresentacdo de garantia na modalidade seguro garantia sera
comprovada mediante entrega da apolice de seguro emitida especialmente para esse
fim, tendo como segurado o TRE-DF. De posse da apdlice, o fiscal devera adotar os
seguintes procedimentos:

i. verificar a vigéncia e cobertura, bem como a
autenticidade/validade, junto ao terceiro responsavel pela sua emissdo, mediante o
preenchimento do formulério disponivel no sitio da Superintendéncia de Seguros
Privados (SUSEP), opcdo "Servicos ao Cidaddo", "Consulta de Apdlice de Seguro-
Garantia™;

ii.  verificar se a cobertura abrange todo o prazo contratual,
contemplando a cobertura dos riscos de inadimplemento pelo contratado dos encargos
tributérios, trabalhistas, sociais e ressarcimento das multas impostas e prejuizos
causados, até o limite da garantia, devendo constar nas condi¢des especiais;

iii.  verificar se a apdlice estd acompanhada das condi¢des gerais,
particulares e/ou especiais convencionais e demais documentos que a integrarem;

v se a modalidade escolhida pelo contratado for fianca bancaria,
observar-se-a o seguinte:

i.  somente deverd ser aceita Carta Fianga Bancéria na via original,

devendo o fiscal conferir sua autenticidade por consulta ao sitio do banco emissor;

ii.  deve haver clausula de rentncia expressa do fiador ao beneficio de
ordem e aos direitos previstos nos artigos 827, 835 e 838 do Codigo Civil,
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iii.  verificar se ha expressa afirmacéo do fiador de que, como devedor
solidario, fard o pagamento do TRE-DF, independentemente de interpelagédo judicial,
caso o afiangado ndo cumpra suas obrigagoes;

iv.  verificar se ha clausula com a elei¢cdo de foro da Justica Federal,
para dirimir questdes entre fiadora e credora referentes a fianga bancéria;

v.  se ha declaracdo da instituicdo financeira de que a carta fianca é
concedida em conformidade com o disposto na legislagdo especial;

vi. o subscritor da carta de fianga bancéria dever4 comprovar poderes
para atendimento as exigéncias acima.

Estando regular a garantia prestada, o fiscal do contrato juntara aos autos o
respectivo comprovante e os encaminhara a CORF para fins de registro no SIAFI e guarda,
se for o caso.

N&o estando regular, o fiscal do contrato notificara o contratado para retificar a
garantia no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis. N&o havendo corre¢do, os autos serdo
instruidos pelo fiscal administrativo, com as informagdes necessarias para fins de
deliberagéo superior.

7.3 ATRASO OU NAO APRESENTACAO

A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a
aplicacdo de multa prevista no contrato, variard de 0,08% (oito centésimos por cento) do
valor do contrato por dia de atraso, ao maximo de 2% (dois por cento).

O atraso na entrega da garantia superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a
Administracdo a promover o blogueio dos pagamentos devidos a contratada até o limite
do valor atualizado da garantia, a titulo de garantia proviséria, observado o seguinte:

i. 0 bloqueio efetuado ndo gerard direito a nenhum tipo de
compensacao financeira ao contratado; e

il. 0 contratado, a qualquer tempo, podera substituir o bloqueio

efetuado por qualquer modalidade de garantia prevista na lei.

7.4 EXTINCAO E LIBERACAO DA GARANTIA (TERMO
CIRCUNSTANCIADO DE LIBERACAO DA GARANTIA)

A garantia seré considerada extinta:

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos 02

Adminictrativine _ TRDF_NE



v' com a devolugdo da apdlice, carta-fianca ou autorizagdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de
garantia, acompanhada de declaracdo da Administragdo, mediante
termo circunstanciado, de que o contratado cumpriu todas as clausulas
do contrato; e, desde que:

v" decorrido o prazo de 90 (noventa dias) contados do fim da vigéncia
contratual, que podera, independentemente da sua natureza, ser
estendido em caso de ocorréncia de sinistro.

No caso de contrato de terceirizagdo, devera haver previsdo expressa no contrato
e seus aditivos de que a garantia somente serd liberada mediante a comprovagédo de que
a empresa pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagéo, e
que, se 0 pagamento ndo ocorrer até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas, observada
a legislagéo especial.

Executado integralmente o contrato, o fiscal do contrato devera propor a
Administracéo a liberagdo da garantia, desde que néo existam pendéncias na execucgéo
da avenca ou procedimento sancionatério instaurado durante a vigéncia da garantia, do
qual possa resultar aplicagdo de multa ou indenizagéo.

O fiscal administrativo deverd emitir Termo Circunstanciado de Liberacdo da
Garantia (cujo modelo devera ser disponibilizado no SEl), a ser assinado pelo fiscal do
contrato e pela Coordenadoria a qual esteja vinculado, e ratificado pelo SAO. O
documento deverd consignar, expressamente, que todas as obrigacdes exigiveis do
contratado tenham sido adimplidas, ndo havendo pendéncias ou processos em tramite
dos quais possam resultar multas ou indenizacdes.

Pelo Termo Circunstanciado de Liberacdo da Garantia o TRE-DF autoriza
expressamente a devolugdo da garantia prestada.

Procedimentos especificos a serem adotados, pertinentes a cada modalidade
de garantia:

v Caucdo em dinheiro: o termo de liberagdo da garantia devera autorizar
expressamente o levantamento, pelo contratado, da importancia
depositada, devidamente corrigida, em virtude do adimplemento de todas
as obrigacdes objeto do contrato;

v Caucdo em titulos da divida publica, sequro garantia ou fianga bancéria:
o termo de liberacdo da garantia devera declarar expressamente o
adimplemento de todas as obrigagdes objeto do contrato, por parte do

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos 02

Adminictrativine _ TRDF_NE



contratado, bem como informar que ndo ha processos administrativos ou
judiciais em curso dos quais possa resultar a aplicagdo de multa ou
imposicao de ressarcimento ou indenizagdes por parte do contratado.

Liberada a garantia, a CORF devera realizar a devida baixa, devendo o contratado
ser comunicado da liberagéo e baixa realizados, mediante a entrega do documento, se
houver, e de uma via do Termo Circunstanciado de Liberacdo da Garantia, mediante
recibo, apos expressa autorizacdo pelo Ordenador de Despesa.

7.5 EXECUCAO DA GARANTIA

A perda da garantia em favor do TRE-DF, por inadimplemento das obrigagoes
contratuais, far-se-a de pleno direito, independentemente de qualquer procedimento
judicial e sem prejuizo das demais sangdes previstas neste Manual e no contrato.

A execucao tera inicio:

() apos a conclusao do processo de apuragdo do dano, em ocorrendo
prejuizos causados a Administracédo ou a terceiros;

(ii) quando houver sancdo pecuniaria aplicada e confirmada apés
exaurida a fase de recursos em sede administrativa, se for o caso;

(iii) quando restar comprovado o inadimplemento das obriga¢Ges
trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, observadas as disposi¢des contidas
na secao 7.6 deste Manual.

7.5.1 PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DAS GARANTIAS
PRESTADAS EM DINHEIRO

\ Para a execucdo das garantias prestadas em dinheiro, depositadas na CEF,
devera ser encaminhado oficio, assinado pelo Diretor-Geral; e

\' De posse do cheque administrativo proveniente da execucdo da garantia, na
CEF, a CORF devera gerar uma Guia de Recolhimento da Uni&o — GRU, e efetuar o seu
recolhimento e registro contabil.

7.5.2 GARANTIAS PRESTADAS POR MEIO DE FIANCA
BANCARIA
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\ Para as garantias prestadas por meio de fianga bancéria, quando do
descumprimento contratual, e durante a vigéncia da fianga, deverd ser encaminhada
correspondéncia a instituicdo financeira informando o descumprimento contratual e
dando inicio a execugdo da respectiva garantia, conforme orientacdo do banco emissor.

7.5.3 GARANTIAS PRESTADAS NA MODALIDADE SEGURO
GARANTIA

\ Tratando-se de seguro garantia, comprovado o descumprimento contratual
mediante regular procedimento administrativo, assegurado o contraditério e a ampla
defesa, conforme o caso, devera ser encaminhada correspondéncia & seguradora
informando o descumprimento contratual e dando inicio a execucdo da respectiva
garantia, devendo ser observados os procedimentos regulados pela SUSEP, em
normativo préprio, e as condicoes especiais contidas na apdlice, para caracteriza¢do do
sinistro.

7.6 HIPOTESES DE RETENGCAO DA GARANTIA E DE CREDITOS
DO CONTRATADO

Quando da rescisdo de contrato de terceirizagdo, o fiscal administrativo devera
verificar o pagamento pelo contratado das verbas rescisorias devidas aos trabalhadores
ou exigir declaracdo escrita do contratado de que os trabalhadores serdo, total ou
parcialmente, alocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
rescisdo do contrato de trabalho.

Até gue o contratado apresente os documentos comprobatorios exigidos, o TRE-
DF deveré reter:

v/ a garantia contratual prestada com cobertura para os casos de
descumprimento das obrigacdes de natureza trabalhista e previdenciéria
pelo contratado, que sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos
pela Administragéo; e

v' os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor
proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada. Nao
havendo quitagéo das obrigagdes pelo contratado no prazo de 15 (quinze)
dias, o TRE-DF podera efetuar o pagamento das obrigacfes diretamente
aos empregados do contratado que tenham participado da execugéo dos
servi¢os objeto do contrato.
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O TRE-DF podera ainda adotar as seguintes providéncias, a partir das informacdes
prestadas pelo fiscal administrativo:

v" nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pelo contratado, reter a
garantia prestada a ser executada conforme item 7.5 deste Manual,
observada a legislagéo especial; e

v' nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos
causados a Administracao, reter os eventuais créditos existentes em favor
do contratado decorrentes do contrato;

v se a multa ou o ressarcimento ultrapassar o valor da garantia prestada,
além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual
sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pelo Tribunal ou,
se for o caso, cobrada judicialmente.
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8 DO RECEBIMENTO DO OBJETO

O recebimento do objeto contratado devera, em regra, se dar em duas etapas
distintas:

\V recebimento provisério: tem por objetivo a verificacdo da
conformidade do objeto entregue com as especificacdes técnicas e 0 uso a que se
destina, podendo ser dispensado nas hipoteses previstas na legislagao;

\V recebimento definitivo: ato por meio do qual é atestado o
adimplemento das obrigaces e condi¢cdes que autorizam o pagamento; tem efeito
liberatério e constitui quitagdo plena. O recebimento definitivo € indispensavel a
liquidacdo e pagamento da despesa contratual; dele decorre a obrigacdo de pagamento
por parte da Administracdo, como consequéncia do reconhecimento de que as
obrigacdes contratuais foram executadas nos termos pactuados.

O ato de recebimento provisorio ou definitivo deve ser praticado com base em
registros e instrumentos formais de controle mantidos e utilizados pelo fiscal do contrato,
conforme definidos no PB ou TR, a exemplo de listas de verificacéo, IMR etc.

8.1 DO RECEBIMENTO PROVISORIO

Em regra, o fiscal técnico (ou o fiscal setorial, se for o caso) sera o responsavel pelo
recebimento provisorio, salvo se este for dispensado, nos termos da legislag&o.

O recebimento provisério se dara da seguinte forma, a depender do objeto:

v' Em se tratando de obras e servicos, pelo fiscal do contrato, mediante
termo circunstanciado ou detalhado, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado, da conclusdo da
integralidade ou de etapa do servico ou obra, e se verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico. O prazo deverd ser fixado
no PB ou TR.

v' Em caso de servicos continuos, o recebimento provisorio se dara
mensalmente, mediante exame da documentacdo completa e suficiente,
apresentada pelo contratado ao fiscal do contrato, mediante recibo, no
prazo e condig¢Oes fixados no contrato ou no PB ou TR, observadas as
regras legais que disciplinam o pagamento de salérios e demais encargos
trabalhistas e sociais obrigatérios (INSS e FGTS).
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v" Em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos,pelo fiscal
do contrato (ou fiscal setorial, se for o caso), mediante recibo, para efeito
de posterior verificagdo da conformidade do material com a especificagéo
e exigéncias contratuais. Nas aquisicbes de grande vulto, dar-se-a
mediante Termo Circunstanciado de Recebimento Provisoério.

A fim de dar o recebimento provisorio, o fiscal técnico devera realizar a andlise,
verificagdo, testes (se for o caso), entre outros, para certificacdo de que o objeto atende
ao especificado e que as obrigagdes contratuais foram cumpridas.

Constatado que o objeto ndo foi entregue, realizado ou prestado a contento,
conforme especifica¢des, o fiscal do contrato devera notificar o contratado, para corrigir
os defeitos ou vicios ou, se for o caso, substituir o que tenha sido entregue, total ou
parcialmente, no prazo fixado no PB ou TR.

Deve ser exigido, ademais, o cumprimento das clausulas contratuais e deve-se
aplicar o IMR, caso pactuado.

Nos contratos de terceirizacdo, além do recebimento dos servicos conforme os
procedimentos acima descritos, o fiscal administrativo devera conferir toda a
documentacdo entregue e, se necessario, solicitar a complementacdo, mediante
notificacdo escrita, fornecendo prazo razodvel para atendimento.

8.1.1 DA DISPENSA DO RECEBIMENTO PROVISORIO

O recebimento provisorio pode ser dispensado, conforme expressa previsdo no PB
ou TR, nas aquisi¢des de:

v'géneros pereciveis e alimentagdo preparada;
v’ servicos profissionais;

v' obras e servigos de pequeno vulto e baixa complexidade, desde que néo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalagdes sujeitos a
verificagdo de funcionamento e produtividade.

Na hip6tese de dispensa do Termo de Recebimento Provisério, no Termo
Circunstanciado de Recebimento Definitivo deverédo constar as datas de entrega dos bens
ou produtos e da concluséo dos servicos, além das demais verificacdes necessarias.

8.2 DO RECEBIMENTO DEFINITIVO
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Regra geral, o recebimento definitivo cabera ao fiscal do contrato ou & equipe de
fiscalizagdo, se houver, ou, se for o caso, por comissdo de recebimento definitivo
designada nos autos.

Caso ndo haja expressa disposi¢cdo no PB ou TR, caberd a SAO definir se havera
comisséo de recebimento definitivo e designar os membros da referida comisséo.

O recebimento definitivo dar-se-a por equipe de fiscalizagdo ou comissdo de
recebimento definitivo composta por, no minimo, trés membros, nas contratacBes de
grande vulto, alta complexidade ou de objetos diretamente vinculados a realizagdo de
atividades finalisticas do Tribunal (excetuadas as contratacBes de servi¢os continuos).

O recebimento definitivo se dara da seguinte forma, a depender do objeto:

e em se tratando de_obras e servicos, pelo fiscal do contrato, equipe de
fiscalizagdo ou comissdo de recebimento definitivo, mediante termo
circunstanciado ou detalhado, assinado pelas partes, apés o decurso do
prazo de observagdo, ou vistoria que comprove a adequagao do objeto
aos termos contratuais.

e 0 prazo de observacéo ou vistoria devem estar previstos no edital e
no contrato e ndo podera ser superior a 90 (noventa) dias, salvo se
houver previsdo de prazo superior, mediante justificativas técnicas;

e em caso de servicos continuos, o recebimento definitivo devera se dar
mensalmente, no prazo a ser fixado no PB ou TR, ndo podendo superior
a 15 dias, contados do recebimento provisorio ou da entrega da
documentacdo complementar solicitada pelo fiscal, ap6s conferéncia
da documentacéo exigida e atesto da regularidade dos documentos e
da prestacéo dos servigos, bem como da verificagdo do IMR, se houver;

e em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos, pelo
fiscal do contrato, equipe de fiscalizacdo ou comissdo de recebimento
definitivo, mediante Termo Circunstanciado de Recebimento
Definitivo, ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do material e,
bem assim, do atendimento de todas as exigéncias contratuais.

Nesta fase, caberd ao fiscal técnico confrontar precos, quantidades e
especificagdes (inclusive as marcas dos produtos) constantes da nota fiscal com 0s
estabelecidos no contrato e na proposta apresentada durante o processo de aquisi¢ao
direta ou certame licitatdrio.

Verificada divergéncia entre o bem ou servigo entregues e o valor declarado na
nota fiscal, o fiscal técnico devera solicitar, imediatamente, corre¢ao ao contratado. Caso
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ndo seja possivel ou o contratado se negue a corrigir a divergéncia, devera encaminhar a
nota fiscal e o relato da inadimpléncia para que a COMAC notifique o contratado.

No caso de prestacdo de servigos medidos e pagos por resultado, o fiscal do
contrato deverd comunicar o contratado para que emita a nota fiscal ou fatura com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR) ou instrumento equivalente, se houver.

8.3 DO RECEBIMENTO EM CASO DE HAVER FISCAIS
SETORIAIS (RELATORIO DE FISCALIZACAO SETORIAL)

Na hipotese de contrato cuja execugdo ocorra de forma descentralizada, com
fiscalizacéo setorial, o fiscal do contrato devera confeccionar o Termo Circunstanciado de
Recebimento Definitivo apds receber os relatdrios dos fiscais setoriais responsaveis por
cada unidade de execugédo do contrato.

No caso do recebimento de bens, os fiscais setoriais dardo o recebimento
provisorio, mediante recibo.

No caso de servicos, os fiscais setoriais emitirdo Relatério de Fiscalizacao Setorial,
até o segundo dia util apds a comunicagdo de finalizagdo dos servigos pelo contratado ou,
se continuos, até o segundo dia Util do més subsequente ao da prestacéo dos servicos.

Os fiscais setoriais deverdo atestar o recebimento dos bens e a prestacdo
adequada dos servigos nos autos do PA de fiscalizagdo e pagamento, se houver, ou no PA
da contratagdo, mediante a emissdo de Relatorio de Fiscalizacdo Setorial cujo modelo
sera disponibilizado no SEI.

Caso o objeto exija andlise técnica que ndo esteja dentro das competéncias do
fiscal setorial, este deverd atestar apenas a entrega ou a finalizag&o dos servicos, cabendo
ao fiscal do contrato, com o auxilio necessario, atestar a adequagao técnica.

O PB ou TR devera fixar prazos razoaveis e adequados para o recebimento
provisorio e definitivo, considerando os trAmites necessarios previstos neste item.

8.4 DO RECEBIMENTO EM CASO DE SERVICOS CONTINUOS

Além do disposto nos itens anteriores, 0s servicos continuos devem ser
mensurados de acordo com o quantitativo/resultados e com o prego pactuados no
contrato, mensalmente ou de acordo com a ordem de servigo, como, por exemplo:
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\ Contrato com previsdo estimativa de horas por projeto: para fins
de medicdo, deve-se informar se o quantitativo de horas estimadas correspondeu
exatamente ao volume de horas realizadas, pois, em regra, s6 estas deverdo ser
consideradas, sendo que a estimativa visa a apenas quantificar o produto/servico e a
proceder a autorizacao para sua execugao;

V Contrato com previsdo de remuneragdo por posto de servico:
havendo horério para que os trabalhadores estejam & disposi¢éo do Tribunal, o fiscal do
contrato deverd verificar se o posto foi preenchido corretamente. O ndo preenchimento
do posto ou o atraso em fazé-lo, implica em glosa dos valores correspondentes ao
inadimplemento;

v Contratos de prestacdo de servicos com base em
resultados/Instrumento de Medicdo de Resultado: nesses casos, o fiscal do contrato deve
fazer a medicdo com base no critério objetivo de mensuragdo estabelecido no contrato
ounoPBouTR.

8.5 DO RECEBIMENTO EM ETAPAS OU MEDICOES

Se o0 objeto indicar a necessidade de recebimento em etapas ou medi¢cbes (por
exemplo obras e servigos), o fiscal devera ficar atento para o que determina a legislacéo,
quanto a necessidade de a execucdo de cada etapa ser obrigatoriamente precedida da
conclusdo e aprovacdo, pela autoridade competente, dos trabalhos relativos as etapas
anteriores, a excecdo do projeto executivo, o qual poder4d ser desenvolvido
concomitantemente com a execucdo das obras e servi¢os, desde que também autorizado
pela Administracéo.

Somente poderdo ser considerados, para efeito de medi¢cdo e pagamento, 0s
servigos e as obras efetivamente executados pelo contratado e recebidos em definitivo
pela fiscalizagéo.

A medicdo de servicos e obras tera por base relatdrios periédicos elaborados em
conjunto pelo contratado e pelo fiscal técnico, nos quais deverdo estar registrados os
levantamentos, célculos e gréficos necessarios a discriminacao e a exata determinacao
das quantidades dos servigos executados.

A discriminagdo e quantificacdo dos servicos e das obras deverdo respeitar
rigorosamente as planilhas de pre¢os que integrarem o contrato.

A fiscalizac&o efetuard o recebimento provisério da etapa e, ap6ds conferéncia, o
recebimento definitivo; em seguida, encaminharé os autos para pagamento da nota fiscal
ou fatura emitida pela empresa com base nas medi¢des de servicos aprovadas pela
fiscalizagéo, obedecidas as condigdes estabelecidas no contrato.
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8.6 DA CONFERENCIA DA NOTA FISCAL PELO FISCAL DO
CONTRATO

Ao a nota fiscal o fiscal do contrato fara as seguintes conferéncias:
v’ se anota emitida consigna como destinatario o TRE-DF;
v' se adescricdo dos servigos coincide com as especificacdes previstas em contrato;

v se 0 CNPJ do emitente e do destinatario coincidem com aqueles consignados na
nota de empenho e no contrato;

v" se o valor coincide com o informado na proposta e no contrato (pregos unitario e
total), deduzidas as glosas e adequacOes de pagamento decorrentes da aplicacdo
de IMR, se houver.

v adatade validade, se houver;

v adatadaemissao;

v osdados do contrato e do TRE-DF;

v' o periodo de prestacéo dos servicos ou da medicéo, se for o caso;

v 0 destaque dos valores dos tributos retidos na fonte pagadora e das despesas
dedutiveis da base de célculo da retencéo, se for o caso.

Caso haja alguma irregularidade insanavel, o fiscal devera notificar o contratado
para providenciar aimediata substituicdo da nota fiscal.

Quando houver glosa parcial de valores, decorrentes de inadimplemento, o fiscal
do contrato comunicara o contratado para que emita a nota fiscal ou fatura no valor
exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela
Administragéo.
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9 DA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA

DESPESA CONTRATUAL

O adimplemento pelo contratado das obrigacbes que autorizam o pagamento,
devidamente registrado e atestado por meio do Termo Circunstanciado de Recebimento
Definitivo dos bens, das obras ou dos servigos, legitima as acdes subsequentes de
liquidacdo e pagamento da despesa contratual.

A liquidacéo é a fase que precede e fundamenta o pagamento da despesa,
consistindo na verificacdo do direito adquirido pelo contratado e destina-se a apurar a
origem e o objeto do que se deve pagar, a exata importancia a ser paga e o destinatario
do pagamento.

A liguidacao tera por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito, quais sejam, contrato, nota de empenho, nota fiscal ou fatura, comprovantes de
execucao e atestes de recebimento dos bens ou da realizagdo de obras ou servigos, ou
parcela destes.

O simples ateste n&o configura a liquidacé@o da despesa, porquanto - como forma
de controle da execugdo financeira - esta considerar-se-a liquidada somente apo6s o
despacho da CORF informando que o procedimento esta apto ao pagamento.

Havendo controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, o valor correspondente a parcela tida por incontroversa deve ser liberado
no prazo previsto para pagamento.

9.1 DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DAS UNIDADES
DEMANDANTES

Para fins de controle, os titulares das unidades demandantes elaborardo, e
manterdo atualizados, mapas de todos contratos sob gestdo de sua unidade, dos quais
deverdo constar os numeros do PA, do contrato, da(s) nota(s) de empenho, o objeto,
preco pactuado, dados do contratado, prazo de execucéo, prazo de vigéncia, prazo de
vigéncia da garantia, data-limite prevista de encaminhamento a CORF para pagamento e
outros dados julgados necessarios, em conformidade com o contrato.

Nos casos de contratacdo de servicos de prestacdo continuada, de contratos de
execucdo de obras e servi¢os de engenharia ou quando o PA principal der origem a varias
contratacdes, o fiscal do contrato devera abrir um novo PA relacionado ao PA de
contratacdo para tratar exclusivamente dos procedimentos de pagamento, denominado
PA de fiscalizacéo e pagamento.
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Verificado provével atraso no encaminhamento de PA para pagamento ou a
proximidade do prazo para solicitacdo de prorrogacdo contratual, ou inicio de nova
contratacdo, os titulares das unidades demandantes diligenciardo junto ao fiscal do
contrato, por escrito se necessario, com vistas a realizacdo das agdes necessarias.

O titular de cada secretaria ou Chefia de Gabinete diligenciara para que a(s)
coordenadoria(s) ou unidade vinculada(s) o(s) mantenha(m) informado sobre os
contratos de interesse das respectivas unidades, por meio de acesso aos mapas de
controle de contratos, nos quais devem constar os dados de toda a coordenadoria ou
unidade em referéncia.

Apds a conclusdo dos procedimentos de pagamento, a CORF, ou a unidade que
Ilhe seja vinculada, restituird ao fiscal do contrato o respectivo PA, para fins de
acompanhamento da execucéo do contrato.

9.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO

Nas aquisi¢cbes de bens, realizado o recebimento definitivo, o fiscal do contrato
encaminhard o PA de fiscalizacdo e pagamento & COMAC para fins de incorporagéo do
bem ao patriménio do TRE-DF; em seguida, aquela unidade remetera o PA & CORF para
fins de pagamento.

Se houver manifestagdo do fiscal acerca de descumprimento contratual que
enseje, em tese, a aplicacdo de penalidade, apds o recebimento definitivo e incorporado
0 bem, se for o caso, a COMAC instruira os autos para fins de aplicagdo de penalidade,
observando-se os procedimentos descritos neste Manual.

O encaminhamento do PA dar-se-a por intermédio do chefe da Se¢do ou de

Gabinete e/ou do coordenador da &rea a qual esteja afeta a contratacdo, que
obrigatoriamente se manifestara.

Salvo situagdes devidamente justificadas pelo fiscal de contrato e acolhidas pela
SAO, o pagamento das despesas a fornecedores e prestadores de servigos pelo TRE-DF
serd efetuado ordinariamente no prazo estabelecido no contrato, que ndo podera ser
superior a 30 dias corridos e sera contado do atesto da fatura.

Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura, exclusivamente para
fins de contagem do prazo fixado em contrato para pagamento, no momento em que o
fiscal do contrato, equipe ou comissdo, atestar a execucdo do objeto do contrato,
mediante a emissdo do Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo.
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Em qualquer caso, havendo possibilidade, pode o Fiscal solicitar que a nota fiscal
seja emitida somente apds o recebimento definitivo, informando ao contrato o valor de
eventuais glosas a serem deduzidas do valor a ser pago.

O pagamento da obrigacdo deverd ocorrer no prazo previsto no contrato,
limitado:

v’ até o quinto (5°) dia util subsequente ao recebimento da Nota Fiscal ou
Fatura para despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de dispensa de
licitagdo em razéo do valor (para aquisicdo de bens e servicos, exceto de
engenharia);

v’ até trinta (30) dias contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, para
0s demais casos.

A CORF ter4 o prazo méximo de 5 (cinco) dias para a realizacdo dos atos de
liguidacdo e pagamento da despesa e encaminhamento do PA & consideracdo superior,
contado do recebimento dos autos aptos a realizacao dos referidos atos de liquidacéo.

Quando se tratar de despesas cujo valor ndo ultrapasse o limite de dispensa de
licitacdo em razéo do valor (para aquisicdo de bens e servigos, exceto de engenharia) o
prazo total do procedimento de pagamento sera o estabelecido em lei e devera ser
contato ap6s o recebimento definitivo que, sempre que possivel, devera preceder a
emisséo da nota fiscal de compra e venda.

O prazo da CORF seréd interrompido e restituido por inteiro quando for necesséria
a devolucdo do processo aos fiscais do contrato em razdo de ndo conformidades
verificadas no recebimento do objeto ou na documentacéo legalmente exigida

Para a emissdo da ordem de pagamento, a unidade competente devera verificar
a conformidade dos seguintes requisitos:

0 existénciade Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo;
o NotaFiscal ou Fatura;

o regularidade da empresa com as Fazenda Federal, Estadual e Municipal
(considerado o domicilio da sede do contratado), com o FGTS e a Justica
do Trabalho, aferida mediante consulta ao SICAF, salvo se o contratado
nao for cadastrado;

o regularidade dos célculos apresentados para pagamento;
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nos contratos de terceirizagéo, o ateste da regularidade da documentagéo
comprobatdria do adimplemento das obrigag6es trabalhistas e sociais.

Os pagamentos a serem efetuados em favor do contratado estardo sujeitos a
retencdo tributéria, na fonte, de acordo com a legislagéo de regéncia.

Deve-se observar, ademais, a necessidade de depdsito em conta vinculada, nos
termos do contrato e normativos que regem a matéria.

9.3 PROCEDIMENTOS EM CASO DE IRREGULARIDADE DO
CONTRATADO JUNTO AO SICAF

Constatando-se situacao de irregularidade do contratado junto ao SICAF, o fiscal
do contrato devera adotar as seguintes providéncias, apés proceder ao pagamento da

contratada;

v

notificacdo, por escrito, do contratado para que, no prazo de cinco (5) dias
Uteis, prorrogaveis uma vez por igual periodo a critério da Administracao,
regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente justificativas;

ndo havendo regularizagdo ou sendo as justificativas insuficientes para
elidir as pendéncias, a Diretoria-Geral deverd comunicar, por oficio, aos
orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do fornecedor, bem como quanto & existéncia de
pagamento a ser efetuado pela Administracéo, para que sejam acionados
0S meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos;

persistindo a irregularidade, a Administracdo dever4 adotar as medidas
necessarias a rescisdo dos contratos em execucdo, em autos de PA
relacionado, assegurada a contratada o direito ao contraditorio e & ampla
defesa;

havendo a efetiva prestacdo de servi¢cos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo contratual, caso o fornecedor néo regularize sua situagdo junto ao
SICAF.

A existéncia de pendéncia junto ao SICAF ndo obstara o pagamento da contratada
em prestigio a boa-fé contratual e & proibi¢do do enriquecimento ilicito da administracéo.

Somente por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro interesse
publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela Presidéncia
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do Tribunal, ndo serd rescindido o contrato em execucdo com empresa ou profissional
com irregularidade junto ao SICAF.

9.4 DO PAGAMENTO EM ATRASO

Dever ser incluida nas minutas padronizadas de contrato ou dos instrumentos
equivalentes clausula dispondo que, quando da ocorréncia de eventuais atrasos de
pagamento provocados exclusivamente pelo TRE-DF, o valor devido sera acrescido de
atualizacdo financeira e juros de mora, apurados desde a data do vencimento da
obrigacdo até a data do efetivo pagamento. Os juros de mora serdo calculados a taxa de
0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo das
seguintes férmulas:

- TX
~ 100

EM =1xNxVP
onde:
| = indice de atualizacéo financeira;
TX =Percentual da taxa de juros de mora anual;
EM = Encargos moratérios;

N = Ndmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos serdo instruidos com as justificativas e motivos e submetidos a apreciacdo do
Ordenador de Despesa, que adotard as providéncias para eventual apuracdo de
responsabilidade, identificagdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa ao
atraso no pagamento.
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10 DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Durante a execucdo do contrato, o objeto contratado podera ser alterado, desde
que justificadamente, atendidos aos requisitos previstos neste Manual e exclusivamente
nas hipéteses autorizadas pela legislagéo.

Constituem espécies de altera¢des contratuais:
a) Asalteracdes promovidas unilateralmente pela Administragéo:
e (uantitativas, quanto houver acréscimos ou supressées; ou

e ualitativas, quando houver modificagdo do projeto ou das
especificacdes, para melhor adequacao técnica aos seus objetivos;

b) Asocorridas mediante acordo das partes (alteragdes consensuais):
e quando conveniente a substituicdo da garantia de execucéo;

e (uando 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;

e (uando necessaria a modificacdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial
atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com relagdo ao
cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestacéo
de fornecimento de bens ou execugdo de obra ou servigo;

e para restabelecer a relacdo que as partes pactuaram inicialmente entre
0s encargos do contratado e o preco pago pelo Tribunal para a justa
remuneracdo da obra, servico ou fornecimento, objetivando a
manutenc¢do do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato,
na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execu¢ao
do objeto, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do
principe, configurando 4alea econdmica extraordindria e
extracontratual;

e modificacdo de prazos de execucdo, conclusdo e entrega, desde que
ocorra algum dos seguintes motivos, mediante justificativas por
escrito:
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o alteracédo do projeto ou especificagdes, pela Administracao;

0 superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a
vontade das partes, que altere fundamentalmente as condi¢Ges de execugéo do contrato;

0 interrupgéo da execugéo do contrato ou diminui¢do do ritmo de
trabalho por ordem e no interesse da Administragao;

0 aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato,
nos limites permitidos pela legislacéo;

o impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato de
terceiro reconhecido pelo TRE-DF em documento contemporéneo a sua ocorréncia;

0 omisséo ou atraso de providéncias a cargo da Administracéo do
Tribunal, inclusive quanto aos pagamentos previstos, de que resulte, diretamente,
impedimento ou retardamento na execugéo do contrato.

e alteracdo das clausulas financeiras e monetérias do contrato;

e reequilibrio econémico-financeiro decorrente de alteracGes unilaterais;

e revisdo dos pregos em caso de criagdo, alteracdo ou extingdo de
tributos ou encargos legais, quando ocorridas ap0s a apresentacdo da proposta, de
comprovada repercussdo nos pre¢os contratados, para mais ou para menos.

10.1 PRESSUPOSTOS GENERICOS DAS ALTERACOES
CONTRATUAIS E GARANTIAS DO CONTRATADO

Toda e qualquer alteragdo contratual deve ser fundada em razbes
supervenientes a contratagdo, amparadas em motivacio de ordem técnica e sujeitas
a prévia e fundamentada decisé@o da autoridade competente.

Seja qual for a hipotese de alteragdo contratual, ndo podera haver modificacdo da
esséncia do objeto, ou seja, nao podera haver o desvirtuamento do objeto contratado.

As clausulas econdmico-financeiras e monetérias ndo poderdo ser alteradas sem
prévia concordancia do contratado. Em caso de alteracdo unilateral que aumente ou
diminua os encargos do contratado, o Tribunal restabelecerd, no mesmo termo aditivo, o
equilibrio econémico-financeiro inicial.

Nas alteracbes contratuais que ndo repercutem no equilibrio econdmico-
financeiro originalmente pactuado, os termos aditivos que as formalizam devem
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assegurar a manutencéo do desconto original obtido por ocasido da licitagdo, em relagéo
ao prego referencial informado no instrumento convocatorio.

10.1.1 PRESSUPOSTOS ESPECIFICOS PARA AS ALTERACOES
UNILATERAIS QUALITATIVAS

Constituem pressupostos especificos para as alteragdes unilaterais qualitativas, a
serem demonstrados motivadamente em processo administrativo:

a) Justificativa do interesse da Administragéo;

b) Justificativa da necessidade de modificagdo do projeto ou das especificacdes,
para melhor adequacao técnica aos seus objetivos;

c) Existéncia de circunstancias supervenientes a contratacao, ou, se preexistentes,
desconhecidas pelas partes, que exijam ou recomendem a alteragao;

d) Atendimento a uma finalidade publica, devidamente justificada nos autos;

e) Nao importar em modificacdo das caracteristicas basicas ou transfiguracdo do
objeto;

f) Devem se limitar a acrescer ou detalhar as especificacdes originais da obra,
servigos ou produtos;

g) Respeito ao equilibrio econémico-financeiro do contrato;

h) Devem ser observados os limites legais na variagdo do valor inicial atualizado
do contrato, se for o caso;

i) Justificativa para, se for o caso, prorrogacdo de prazos de execugdo ou
modifica¢édo do regime de execucao do contrato;

j) O contrato deve estar vigente quando da formalizagéo da alteracéo.

10.1.2 PRESSUPOSTOS ESPECIFICOS PARA AS ALTERACOES
UNILATERAIS QUANTITATIVAS

Constituem pressupostos especificos para as alteragdes unilaterais quantitativas
(acréscimos ou supressbes), a serem demonstrados motivadamente em processo
administrativo:
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a) Justificativa do interesse e da necessidade da Administragcdo no acréscimo ou
na supressao;

b) Justificativa técnica para o quantitativo que se pretende acrescer ou suprimir;

c) Existéncia de circunstancias supervenientes ou preexistentes, mas
desconhecidas pelas partes que justifiquem a alteragéo;

d) Demonstracdo de atendimento a uma finalidade publica;

e) N&o importar em modificagdo das caracteristicas basicas ou transfiguracdo do
objeto;

f) Demonstracdo de observancia dos limites legais para a alteracdo do valor
contratual decorrente do acréscimo ou supressdo (em regra: 25% do valor
inicial, atualizado por reajustes, repactuacdes ou revisoes);

g) Consentimento do contrato, por escrito, no caso de supressdes quantitativas
que ultrapassem o limite acima indicado;

h) Em caso de reforma (recuperagédo, reparo ou conservagao) de edificagdo ou
equipamento, o limite para os acréscimos pode alcancar 50% do valor inicial
atualizado do contrato (atualizado por reajustes, repactuagdes ou revisoes);

i) Justificativa para a necessidade de alteracédo de prazos de execugéo, de entrega
ou de atualizagdo da garantia de execugao prestada, se for o caso;

j) Manutencéo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato;

k) Se a alteracdo quantitativa pretendida implicard ou ndo na modificacdo dos
precos unitarios pactuados;

[) O contrato deve estar vigente quando da formalizacdo da alteragéo.

10.2 LIMITES PARA AS ALTERACOES (PERCENTUAL EM
RELACAO AO VALOR DO CONTRATO)

Nas alteragdes contratuais unilaterais (quantitativas ou qualitativas), devem ser
observados os limites legais fixados para os acréscimos e supressoes.

Nas alteragdes consensuais, devem ser observados os limites fixados para 0s
acréscimos.

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos @

Adminictrativine _ TRDF_NE



Em qualquer caso, deve-se utilizar, como base de célculo, o valor inicial atualizado
do contrato. A atualizacdo do valor do contrato da-se pela aplicacdo de qualquer dos
institutos de reequilibrio econdmico-financeiro, a saber: revisdo, repactuacao ou reajuste
de precos.

Portanto, ndo podem ser considerados e nem compensados acréscimos e
supressdes anteriormente realizados na verificagdo da adequacao da alteracéo aos limites
legais.

Nas contratacbes em que o objeto for adjudicado por preco global, deve-se
considerar, como valor inicial, o pre¢o global ou anual do contrato.

Nas contratacdes em que o objeto for adjudicado por menor pre¢o unitario ou
preco global por lote, deve-se considerar, como valor inicial, o pre¢o unitario ou do lote.
Isto porque, na adjudicagdo por item ou lote, cada parcela adjudicada equivale a uma
contratacédo distinta.

Devem ser observados os seguintes limites fixados pela legislagéo:

a. Para compras, obras e servicos, o limite para 0s acréscimos ou as
supressbes € de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato;

b. Para reformas (recuperacéo, reparo ou conservagao) de edificagéo
ou equipamentos, o limite para os acréscimos é de 50% do valor
inicial atualizado do contrato;

c. Admite-se a supressao quantitativa de objeto em valor superior aos
limites acima indicados, desde que haja consentimento expresso do
contratado;

10.3 DA INSTRUCAO INICIAL NECESSARIA AS ALTERACOES
UNILATERAIS

As alteragOes deverdo ser propostas mediante preenchimento, pelo fiscal do
contrato, do formulério “Solicitacdo de Aditivo” (cujo modelo sera disponibilizado no
SEl), a ser incluido no PA principal da contratacdo, em que deverdo constar, no minimo:

a. a descricdo do objeto do contrato, as especifica¢des técnicas e o
modo de execugao;

b. adescri¢io detalhada da proposta de alteragao;

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos 02

Adminictrativine _ TRDF_NE



a solicitagédo da contratada, se houver;

a justificativa para a necessidade da alteragdo proposta e a
indicacdo do dispositivo legal autorizador;

0 detalhamento dos custos da alteragdo, demonstragcdo da
adequacdo aos limites legais e da manutencdo do equilibrio
econdmico-financeiro do contrato;

a ciéncia do contratado, por escrito, quanto as alteragbes
propostas;

a demonstragdo da superveniéncia dos fatos motivadores da
alteracdo, ou de que os fatos ndo poderiam ser conhecidos a época
do planejamento da contratacao e até a data de autorizacdo para a
publicagéo do edital;

demonstracdo, se for o caso, da necessidade de prorrogacéo de
prazo de execucdo, de entrega ou de vigéncia;

indicagdo da necessidade, ou néo, de atualizagdo da garantia de
execucéo;

informar se o contrato estara vigente quando da data prevista para
aformalizagdo da alteracéo;

anexar planilha de custos e formacéo de pregos retratando 0s novos
valores contratuais decorrentes da alteracdo, caso necessaria;

Quando o contratado propuser a altera¢do, o fiscal do contrato deverd se
manifestar expressamente sobre 0s motivos alegados pela empresa, especialmente se a
alteracdo pretendida estd ou ndo fundamentada em fato superveniente ou, se
preexistente, absolutamente desconhecido pelas partes. Devera, também, se manifestar
sobre a planilha apresentada pelo contratado, certificando nos autos que a proposta
obedece a todos os requisitos elencados nesta segao.

Se for o caso, € importante que, ainda na fase de planejamento da aquisi¢éo, a
equipe descreva a real necessidade, mas que, por questdes orgcamentérias, a contratagéo
contemplara somente parcela da demanda.

O fiscal do contrato devera atuar tempestivamente, de modo a ndo haver
paralisacBes ou qualquer espécie de comprometimento a boa execucédo do objeto, em
virtude da néo alteragdo do contrato.
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10.4 FORMALIZACAO DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

As alteracOes contratuais serdo formalizadas por Termo Aditivo assinado pelas
partes.

Em caso de solicitacdo, pelo contratado, de prorrogacdo de prazo de entrega
de bens (fornecimento) ou prorrogacao de execucdo de servicos simples, por pequeno
periodo que ndo cause prejuizos a Administracdo e desde que haja justificativas
fundamentadas nos autos, além da presenca dos pressupostos constantes deste
Manual, podera haver autorizacdo por simples decisédo da autoridade competente,
sem necessidade de formalizacdo por Termo Aditivo.

A minuta do Termo Aditivo serd submetida a prévio exame da AJUP.

10.4.1 DOS ELEMENTOS DO TERMO ADITIVO

O Termo Aditivo deverd ser elaborado pela SEDCO e discriminard o seguinte:
a. Numero do Termo Aditivo;
b. Numero do Contrato;
¢. Numero do Processo Administrativo;
d. Objeto do contrato;
e. Objeto do Termo Aditivo;
f. Fundamento legal da alteragéo;
g. Objeto e/ou quantitativo alterado;
h. Valor da alteracéo;

i. Novo Valor do Contrato, mensal e anual, unitério e total, ou do
saldo contratual a executar, conforme o caso;

. Percentual alterado pelo Termo Aditivo;

k. Percentual de alteracdo acumulado desde o inicio da vigéncia do
contrato;

|. Dataa partir da qual vigorara a alteragdo e o novo valor;
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m. Reforgo/diminuicéo e/ou prorrogacdo de vigéncia da garantia, se
necessario;

n. Prorrogacdo de prazo de entrega, execugao ou vigéncia;
0. Disponibilidade Or¢amentaria;

p. Ratificacdo dos demais termos contratuais;

g. Local, data e dados dos signatarios.

Ao fiscal do contrato, salvo havendo risco de perecimento do objeto da
contratacdo, € vedado solicitar, antes formalizada a alteracdo contratual, a execucgéo de
servigos ou entrega de bens acrescidos ou alterados.

10.4.2 DA FORMALIZACAO POR APOSTILA

A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no
proprio contrato, as atualizagdes, compensacdes ou penalizagdes financeiras decorrentes
das condigdes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotacbes
orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam
alteracdo do mesmo, podendo ser registrados por simples Apostila, dispensando a
celebragdo de Termo Aditivo.

10.5 DO PROCESSAMENTO DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

A proposta de alteragdo contratual deverd observar o seguinte tramite:

a. Fiscal do contrato formaliza a solicitagdo nos autos do PA principal
da contratacéo;

b. Coordenador ou Chefe de Gabinete analisa e se manifesta
conclusivamente;

c. Secretéario se manifesta e submete ao GDG, para autorizar ou hdo
a continuidade da instrucdo;

d. COMAC analisa e, se for o caso, solicita instrucdo pela SELIP e
SEDCO;

e. SELIP analisa limites, realiza pesquisa de prec¢os (na hipotese de
incluséo de itens novos) e junta certidées de regularidade ou
extrato de consulta ao SICAF;
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SEDCO inclui a minuta de Termo Aditivo ou de Nota de Empenho,
se for o caso;

COMAC analisa, ratifica as informacOes prestadas, e encaminha
para SEPEO,;

SEPEO analisa, verifica a disponibilidade or¢camentéria e realiza o
pré-empenho da despesa;

CORF analisa e ratifica ou retifica as informacoes;

SAO analisa, presta as informagdes necessérias e verifica o
cumprimento dos requisitos deste manual;

AJUP emite parecer e aprova a minuta do Termo Aditivo;

DG assina o Termo Aditivo, caso de acordo, ou realiza promocao a
Presidéncia, se a assinatura for de competéncia desta;

. GDG encaminha o0s autos concomitantemente para SEDCO e

SEPEOQ;

SEDCO libera assinatura externa do Termo Aditivo, se for o caso;
SEPEQ para empenhamento;

DG assina a nota de empenho e remete a SEDCO;

SEDCO solicita publicagdo do extrato no DOU e registra no SIAC
(ou encaminha Nota de empenho se ndo houver Termo Aditivo);

SEDCO encaminha os autos ao Fiscal do contrato para
acompanhamento.
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11 DA PRORROGAGCAO DE VIGENCIA DO

CONTRATO DE SERVICOS CONTINUOS

11.1 DOS PERIODOS DE VIGENCIA DO CONTRATO

O periodo de vigéncia contratual conta-se de data a data. Assim, por exemplo,
assinado o contrato em 1° de janeiro de 2020 para ter vigéncia por 12 (doze) meses, a sua
vigéncia finaliza-se em 1° de janeiro de 2021, salvo se ja estipulado o periodo de vigéncia
(ex.: "Este contrato possui vigéncia de 1° de janeiro de 2020 a 31 de dezembro de 2020").

Para a primeira prorrogacéo de vigéncia de contrato de servi¢os continuos, deve-
se observar que a data inicial da prorrogacao é o dia posterior ao dia em que finalizaria a
vigéncia inicial (ex.: assinado o contrato em 1° de janeiro de 2020 para viger por 12 (doze)
meses, o termo final da vigéncia seria 1° de janeiro de 2021). Logo, 0 novo prazo de
vigéncia iniciar-se-a em 2 de janeiro de 2021 para valer até 1° de janeiro de 2022,
completando, assim, 24 (vinte e quatro) meses de vigéncia.

11.2 DO PROCESSAMENTO DA PRORROGAGCAO DE VIGENCIA

A prorrogacdo de vigéncia do contrato, em caso de prestacdo de servicos
continuos, deverd também ser formalizada por Termo Aditivo e deverd observar o
mesmo procedimento do item anterior, bem como o tramite a seguir descrito.

O Fiscal do contrato solicitara a prorrogacao de vigéncia por meio do formulario
“Solicitacdo de Aditivo” (cujo modelo sera disponibilizado no SEI), devendo:

a. observar o prazo de antecedéncia minimo de 180 (cento e oitenta)
dias antes do vencimento da vigéncia do contrato;

b. verificar se ha expressa autorizagédo contratual para prorrogacao de
vigéncia;

c. verificar o limite maximo de prorrogacdes de vigéncia;

d. atestar se é recomendavel a prorrogacdo, com base nos registros da
fiscalizacdo, mediante informagdo acerca da regularidade dos

servigos prestados e da boa conduta do contratado, e, bem assim,
da continuidade da necessidade do objeto contrato;
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11.3

e.

h.

indicar o prazo de prorrogacao (que podera ser superior a 12 meses,
mediante justificativa, desde que o contratado tenha prestado os
servigos a contento;

informar se seré necessario refor¢o ou prorrogacéo de vigéncia da
garantia, se exigida esta;

realizar pesquisa no SICAF, a fim de observar se ndo ha
impedimento & prorrogacdo, além de atestar a manutencao das
condicdes de habilitacéo;

solicitar e anexar manifestagéo de anuéncia do contratado.

Quando da tramitacao pela SELIP, devera ser realizada a pesquisa de precos, para
demonstrar a vantagem econdmica da prorrogacdo de vigéncia, comparativamente a
uma nova licitacéo.

ELEMENTOS DO TERMO ADITIVO DE PRORROGAGCAO DE
VIGENCIA

O Termo Aditivo seré elaborado pela SEDCO, discriminando o seguinte:

a.

b.

Ndmero do Termo Aditivo;

Numero do Contrato;

NuUmero do Processo Administrativo;

Objeto do contrato;

Objeto do Termo Aditivo;

Datainicial e final da prorrogagéo de vigéncia;

Fundamento legal da prorrogacéo;

Reforgo e/ou prorrogacdo da vigéncia da garantia, se necessério;
Prorrogacdo de prazo de entrega ou de execucdo, se necessaria;
Disponibilidade orcamentéria;

Ratificacdo dos demais termos contratuais;

Local, data e dados dos signatérios.
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12DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

DO CONTRATO

A equacdo econdmico-financeira do contrato se forma por ocasido da
contratagdo, nos termos do Edital ou do instrumento que formalizou a contratagdo
direta, e da proposta do particular, aceita pela Administragéo.

A Constituicdo Federal, em seu art. 37, XXI, assegura ao particular que contrata
com a Administracdo a manutencgdo das condi¢des efetivas da proposta, preservando,
assim, o equilibrio econémico-financeiro do contrato.

A mencionada equacdo traduz o equilibrio presumido entre a prestacado (encargos)
a que se obrigou o contratado e a remuneragao pactuada. Na ocorréncia de eventos que
desequilibrem tal equacéo, a legislacdo prevé a possibilidade de alteracdo proporcional
da retribuicéo devida.

Sé&o instrumentos de reequilibrio econémico-financeiro do contrato previstos na
legislacdo e normativos que regem a matéria, consagrados também na jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Uni&o e pela doutrina:

v" Revisdo;

v’ Reajustamento em sentido amplo, que compreende:
i. Reajuste por indice financeiro (reajuste em sentido estrito); e
il. Repactuacéo.

Por expressa determinacdo legal, as clausulas econdmico-financeiras e monetarias
dos contratos administrativos, como é a clausula do preco, ndo podem ser alteradas sem
prévia concordancia do contratado.

O instrumento adequado para promover o reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato depende dos fatos geradores do desequilibrio:

v' Alea ordinaria; Risco relativo a possivel ocorréncia de um evento futuro
desfavoravel, mas previsivel ou suportavel, por ser usual no mercado; ou
seja, pode ser mitigado por correto planejamento e conhecimento dos
custos necessarios para cumprir o contrato. Para o tratamento desse risco,
0 instrumento adequado € o reajuste ou repactuacao.
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v Alea extraordinaria: risco futuro imprevisivel que, pela sua
extemporaneidade, impossibilidade de previséo e onerosidade excessiva a
um dos contraentes, desafie todos os célculos feitos no instante da
celebragdo contratual. Para o tratamento desse risco, o0 instrumento
adequado é arevisdo, ou recomposi¢do ou reequilibrio.

Nas sec¢des a seguir, cada um dos institutos de reequilibrio econémico-financeiro é
apresentado, bem como os procedimentos a serem adotados pelas unidades do TRE-DF
em caso de necessidade de utilizagdo desses institutos.

12.1 REVISAO

A revisdo recompde o prego inicialmente pactuado em face da superveniéncia de
eventos imprevisiveis ou, se previsiveis, de consequéncias incalculdveis, majoradores dos
encargos suportados pelo contratado.

E instrumento necessario a reequilibrar o contrato se ocorrer eventos relativos a
alea extraordinaria, extracontratual ou fatos do principe.

12.1.1 REQUISITOS PARA CONCESSAO DA REVISAO

Para a concessédo da revisdo deve-se registrar, em PA, a presenca dos seguintes
requisitos ou elementos motivadores:

v ocorréncia de fatos imprevisiveis ou se previsiveis de consequéncias
incalculaveis, posteriormente & apresentagao da proposta;

v de ocorréncia comprovada por documentos, salvo se notérios;

v' eventos que sejam totalmente alheios a vontade das partes contratantes;
podendo consistir em:

o fatos retardadores ou impeditivos da execugcdo do ajustado
(onerosidade excessiva);

o fatos originarios de forca maior, caso fortuito, fato do principe
(alteracbes promovidas pelo poder estatal, como a criacdo de
tributo, por exemplo), ou de fato da Administragéo;

v' formalizagdo por Termo Aditivo assinado pelas partes.
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v a solicitacdo podera se dar por iniciativa do contratado ou do fiscal do
contrato;

v em caso de solicitacio do contratado, este devera encaminhar a
documentacao imprescindivel & andlise, contendo, pelo menos:

i.  indicacdo do fato gerador do direito a revisdo;
ii.  provadocumental do fato gerador, salvo se se tratar de fato notdrio;

iii. demonstracdo analitica do impacto do fato gerador nos precos
contratados (desequilibrio econémico-financeiro do contrato e, se for
0 caso, a onerosidade excessiva);

iv.  comprovacao da superveniéncia do fato gerador.

12.2 REAJUSTE

O reajuste dos precos contratados € mecanismo que justifica a majoracao da
remuneracdo ajustada em face da variagdo de pregos decorrente de processo
inflacionario.

O edital e o contrato fixardo indice de reajuste especifico ou setorial, relacionado
ao objeto. Na inexisténcia de indice especifico ou setorial, sera adotado o indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA).

A auséncia de fixa¢do do indice, no edital e no contrato, ndo impossibilitard a
concessdo do reajuste, porquanto tal omissdo constitui contrariedade a comando
expresso da Lei de Licitacdo e Contratos, que determina a inclusdo obrigatdria nos
contratos administrativos de clausula de reajustamento de precos, em obediéncia a
Constituicdo Federal, que, por sua vez, assegura as condi¢des efetivas da proposta.

Tanto € assim, que o Tribunal de Contas da Unido tem determinado, em caso de
inexisténcia de clausula de reajuste, o aditamento ao contrato, para nele incluir tal
clausula, pois se trata de direito subjetivo do contratado.

Nos contratos por escopo, em que haja cronograma fisico-financeiro (pagamentos
sujeitos a medigdes), o reajuste incidird sobre o saldo contratual, que seré informado pelo
fiscal técnico do contrato. O saldo contratual sobre o qual o reajuste incidir4 corresponde
ao valor dos servigos ainda ndo executados, considerado o cronograma fisico-financeiro e
desconsiderados os atrasos na execucao por culpa exclusiva do contratado.
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12.2.1 REQUISITOS PARA CONCESSAO DO REAJUSTE

S&o requisitos para concessao do reajuste:

v Previsdo no edital (se houver) e no contrato; entretanto, a auséncia de
previsdo expressa ndo impede a concessdo do reajuste; situagdo em que o
fiscal técnico proporé a alteracdo contratual para inclusdo da clausula de
reajuste, indicando o indice financeiro a ser adotado;

v’ Periodicidade anual, adotando-se como marco inicial a data da
apresentacédo da proposta ou do orgamento a que esta se referir, conforme
expressa previsdo no edital e no contrato;

v" Prévia solicitagdo da contratada. Entretanto, se, até a data em que se
disponibilizar o indice de reajuste ndo houver solicitagdo da contratada, o
fiscal deveré notifica-la para negociar o reajuste ou sua dispensa, a fim de
evitar pedidos extemporaneos e em exercicios financeiros diversos;

v' Formalizacdo por Apostila, salvo se coincidir com alteragdo, revisdo ou
prorrogacdo de vigéncia, hipdteses em que a formalizacdo dar-se-a por
Termo Aditivo.

12.2.2 MET ODOLOGIA DE CALCULO DO REAJUSTE

Caber4d & SEDCO realizar o célculo do reajuste, observando a seguinte
metodologia:

v" Oindice, emregra, tera 2 (duas) casas decimais.

v O indice de reajuste a ser aplicado correspondera ao acumulado desde o
més da apresentacdo da proposta e 0s onze meses subsequentes.
Exemplificando:

i.  Propostaapresentada em 5 de fevereiro de 2019. indices
acumulados de fevereiro de 2019 a janeiro de 2020;

il.  Inicio dos efeitos financeiros a partir de 5 de fevereiro de
2020, ou seja, um ano da data de apresentacdo da
proposta.

O valor unitério reajustado sera arredondado na segunda casa decimal.
Excepcionalmente, quando o valor unitério for inferior a R$ 0,20 (vinte centavos) e nos
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contratos de fornecimento de combustiveis, o valor unitario sera arredondado na terceira
casa decimal.

v Os reajustes subsequentes ao primeiro serdo concedidos ap6s o transcurso
de um ano, contado da data do fato gerador do Ultimo reajuste concedido.
Continuando no exemplo anterior:

a. O proximo reajuste tera o indice medido de fevereiro de 2020 a
janeiro de 2021;

b. Efeitos financeiros a partir de 5 de fevereiro de 2021.

v Deve ser anexada aos autos a comprovagdo dos indices acumulados e a
memoria do célculo do reajuste;

v’ Para obras e servicos de engenharia, deve-se seguir as orientagdes do
Tribunal de Contas da Unido e normativos especificos.

12.3 REPACTUACAO

Repactuacéo é o instrumento de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato de
terceirizacdo, por meio da analise da variacdo efetiva dos componentes dos custos do
contrato, devendo estar prevista no edital e no contrato, com data vinculada aos
orgamentos aos quais a proposta se referir: a data-base fixada na norma coletiva de
trabalho (acordo ou convengéo coletiva de trabalho ou na sentenga normativa).

12.3.1 REQUISITOS PARA A CONCESSAO DA REPACTUACAO

O deferimento do pedido de repactuacdo dependera de efetiva demonstracdo
analitica — mediante andlise da planilha de custos e formacao de precos do contrato — da
variagdo dos custos suportados pelo contratado para prestar os servicos.

v A repactuacdo produz efeitos financeiros desde 0 momento da ocorréncia
do fato gerador da majoragéo dos custos do contratado;

v Deve ser observado o interregno minimo de um ano das datas dos
orgamentos aos quais a proposta se referir: a data-base fixada na norma
coletiva de trabalho;

v A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos
pregos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para
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discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em
datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e 0s
custos decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servico;

Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com
datas-bases diferenciadas, a repactuagdo serd dividida em tantos quanto
forem as normas coletivas de trabalho, a cuja observancia estiver obrigado
o contratado;

Por ocasido da repactuagdo sera considerado integralmente o aumento de
custos relativos a mao de obra decorrente de lei ou das normas coletivas de
trabalho;

O interregno minimo de um ano para a primeira repactuacéo sera contado
a partir:

o da data limite para apresentacdo das propostas fixada no ato
convocatdrio, em relacdo aos custos de insumos, materiais e
equipamentos necessarios a execucao dos servicos; e

0 da data-base fixada na norma coletiva de trabalho vigente & época
da apresentacdo da proposta, em relacdo aos custos relativos a
mao de obra.

Nas repactuagdes subsequentes & primeira, a anualidade serd contada a
partir da data do fato gerador que deu ensejo a Ultima repactuacéo;

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios n&o
previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por
forca de lei ou norma coletiva de trabalho;

A Administracdo ndo se vincula as disposi¢cBes contidas em normas
coletivas de trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria
ndo trabalhista, ou que estabelegcam direitos ndo previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de pregos para 0s insumos relacionados ao
exercicio da atividade;

E vedado ao TRE-DF vincular-se as disposicbes previstas em normas
coletivas de trabalho que estabelecam obrigacdes e direitos que somente
se aplicarem a contratos com a Administracdo Publica;
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v O deferimento de pedido de repactuagédo fundado na alegacédo de variagcdo
de custos com insumos, materiais e equipamentos, dependera de
comprovacdo pelo contratado do efetivo aumento dos custos,
considerando-se:

V.

0S pregos praticados no mercado ou em outros contratos da
Administragdo Publica executados no Distrito Federal;

as particularidades do contrato em execugéo;

a apresentacdo de nova planilha demonstrativa da invocada
variagdo dos custos;

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

a disponibilidade orcamentaria do TRE-DF.

v" Os novos valores contratuais decorrentes da repactuacdo terdo suas
vigéncias iniciadas:

a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a
repactuacéo, como regra geral;

em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo
da contagem de periodicidade e para concessdo das proximas
repactuacdes futuras; ou

em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente
quando a repactuacéo envolver majoracéo de custo relacionado a
mao de obra em que a norma coletiva de trabalho determinar data
de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito
de compensacdo do pagamento devido, assim como para a
contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

v A repactuagdo produzira efeitos financeiros exclusivamente para os itens
que a motivaram e apenas em relacao a diferenca porventura existente.

v' O deferimento da repactuacdo néo interfere no direito das partes de
discutir, posteriormente, o reequilibrio econémico-financeiro do contrato,
em virtude da ocorréncia de outros fatos geradores;

v O contratado para a execucdo de remanescente de servico tem direito a
repactuacdo nas mesmas condicdes e prazos a que fazia jus o ex-
contratado, devendo ser promovida antes do inicio da execucao;
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v As repactuacOes a que o contratado fizer jus e que ndo forem solicitadas
durante a vigéncia do contrato serdo objeto de precluséo com a assinatura
do Termo Aditivo de prorrogagdo contratual ou com a extingdo do
contrato.

12.3.2 PROCESSAMENTO DA REPACTUACAO

v A repactuacdo depende de requerimento formal da contratada, no qual
devem ser explicitados os custos que sofreram variacdo no ultimo
interregno de um ano e demonstrada a ocorréncia dos fatos que a
provocaram.

v O contratado deve demonstrar, por meio de documentos, a efetividade da
variagdo dos novos custos suportados para execucdo dos servigos; tal
demonstracdo poderda ser substituida por informagéo prestada pelo fiscal
do contrato nos autos do PA.

v Com o requerimento o contratado devera apresentar os seguintes
documentos:

nova planilha de custos e formacgéo de precos;
e indicacdo expressa dos itens cujos pregos pede sejam repactuados;

e arrazoado que justifique a elevagdo dos custos para prestacdo dos
servigos e, se for o caso, a incluséo de novos custos criados por lei
ou norma coletiva de trabalho;

e indicacdo expressa do numero de registro da norma coletiva de
trabalho na qual se baseia o pedido;

e documentos que comprovem a elevacdo de custos com insumos,
materiais e equipamentos, se for o caso.

v A auséncia de planilha ndo inviabiliza a andlise, se o pedido for explicito
quanto aos itens de custos que devem ser repactuados (desde que ja exista
a planilha por ocasido da proposta);

v O fiscal administrativo devera juntar o requerimento do contrato e 0s
documentos que o acompanharem aos autos do PA da contratacéo,
juntando, na sequéncia, 0 “FORMULARIO SEI
REVISAO/REAJUSTE/REPACTUACAO”;
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No mencionado formulario, o fiscal administrativo devera atestar que a
empresa suporta efetivamente novos 6nus de acordo com a nova CCT;

N&o sera exigida pesquisa de precos como condicao para o deferimento da
repactuacéo.

A formalizagcdo da repactuacdo dar-se-a4 por Apostila, salvo se coincidir
com alteracdo, revisdo ou prorrogacao de vigéncia, hipdteses em que sera
formalizada por Termo Aditivo.

O TRE-DF decidira sobre o pedido de repactuacdo no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contado da data de apresentagdo do requerimento,
suspendendo-se 0 prazo se houver necessidade de realizacdo de
diligéncias, como, por exemplo, para que o contratado apresente
documentos comprobatérios da variacao dos custos solicitados.

12.3.3

METODOLOGIA DE CALCULO DA REPACTUACAO

Caber4 a SEDCO realizar os célculos da repactuagdo, adotando a seguinte
metodologia:

v' Casas decimais da planilha;

v Deve ser anexado aos autos, preferencialmente, tabela contendo:

o indicacdo dos elementos de custo que sofrerdo majoracdo ou
reducéo;

o indicacdo dos fatos geradores da repactuacdo de cada item de
custo;

o planilha de custos e formagéo de precos resultante da repactuacéo,
elaborada pelo SEDCO.

v Aandlise do pedido indicara expressamente 0s itens cuja repactuagdo deva

ser deferida - parcial ou integralmente - ou indeferida, consignando-se a
devida fundamentagéo.

v" Né&o devem ser incluidos, em regra, itens inicialmente ndo previstos na

planilha originaria, salvo se a empresa estiver obrigada por lei posterior ou
CCT a conceder o beneficio.
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12.4

ACOES COMUNS AO PROCESSAMENTO DA REVISAO, DO
REAJUSTE E DA REPACTUACAO

v' O fiscal do contrato devera incluir o FORMULARIO SEI “SOLICITACAO
REVISAO/REAJUSTE/REPACTUACAO” no PA principal da contratag&o,
contendo a sua manifestacdo sobre o pedido formulado e se este atende a
todos os requisitos exigidos para concessao;

v' O fiscal do contrato deverd enviar os autos pela via hierdrquica a
COMAC/SEDCO para verificagdo dos requisitos;

v" Se faltar algum dos requisitos, a SEDCO/COMAC podera retornar os autos
para complementacéo;

v" A SEDCO instruira e opinara sobre a solicitagdo, anexara memoria de
célculo e elaborara minuta de Termo Aditivo ou de Apostila, conforme o
caso, que devera conter:

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xil.

afundamentacéo legal para o reequilibrio;

indicar se se trata de revisdo, de reajuste ou de repactuacéo, isolada
ou conjuntamente;

o fato gerador do direito;

indice de reajuste e periodo de apuracao, se for o caso;

anorma coletiva de trabalho e periodo de vigéncia, se for o caso;
0s novos valores decorrentes da repactuacgéo;

a referéncia aos id’s, no SEl, das planilhas de custos e formagéo de
precos;

a data inicial de efeitos financeiros;

a data final de efeitos financeiros;

a dotacao orgamentaria;

o valor do reforgo da garantia, se exigida esta;

a ratificacdo das demais clausulas contratuais.

v Alinformacao elaborada pela SEDCO devera conter:
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nova planilha de custos e formagéo de pregos contemplando valores
decorrentes da repactuagéo;

comprovacdo da variagdo acumulada do indice do reajuste, em caso de
concessao de reajuste e repactuagdo simultaneamente;

mem@ria de célculo do reajuste, se for o caso;

tabela ou despacho explicativo, demonstrando expressamente todas as
alteragcdes promovidas (indicagdo das rubricas alteradas, seus valores
atuais e futuros, clausulas das normas coletivas de trabalho ou do
contrato, data de inicio dos efeitos financeiros);

indicacdo do fundamento para cada alteragdo (cldusula das normas
coletivas de trabalho, clausula contratual, fato gerador da revisdo etc.).

Devolvidos os autos 8 COMAC, esta conferira e ratificara expressamente os
calculos realizados pela SEDCO, além dos valores constantes da minuta e,
se houver aumento de despesas, encaminhara os autos a SEPEO/CORF.
Caso ndo haja aumento de despesas 0s autos serdo encaminhados
diretamente para SAO;

A CORF encaminhard os autos & SAO, apés prestadas as informacdes
necessarias;

A SAO, apos analise da regularidade, solicitara manifestacdo juridica da
AJUP;

A AJUP se manifestard sobre a presenca dos requisitos necessarios,
legalidade, correto enquadramento e se manifestari pela aprovagdo da
minuta do Termo Aditivo ou Apostila e devolvera os autos ao Gabinete da
Diretoria-Geral;

A AJUP poderé realizar diligéncias saneadoras;

A Diretoria-Geral analisara e realizara a promocao a Presidéncia, caso seja
de competéncia desta; ou, se for de sua competéncia, decidira e assinar o
Termo Aditivo ou Apostila;

A Presidéncia, se for de sua competéncia, aprovara e assinard o Termo
Aditivo ou Apostila;

Apos a assinatura da autoridade competente, os autos sdo encaminhados,
concomitantemente, & SEDCO para habilitacdo de assinatura externa do
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contratado, em caso de Termo Aditivo, e a SEPEO para empenhamento da
despesa.
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13 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1 GENERALIDADES: CLAUSULAS EXORBITANTES E
PRINCIPIOS APLICAVEIS

A Administragdo Publica, quando atua como contratante, tem certas
prerrogativas frente aos particulares, decorrentes do regime juridico de direito publico,
que vinculam a atuacdo administrativa. S8o as chamadas clausulas exorbitantes do
direito comum, previstas expressamente na Lei 8.666/1993 e na Lei 10.520/2002.

Dentre tais prerrogativas, destaca-se a possibilidade de aplicar sangdes ao
particular contratado ou ao licitante.

Essa possibilidade legal de aplicar unilateralmente penalidades decorre da
autoexecutoriedade dos atos administrativos, isto €, da autotutela administrativa a
autorizacdo para a pratica de todos os atos necessarios e suficientes a aplicagéo
unilateral, no caso, de sang¢bes ao particular: a Administracdo toma a iniciativa,
impulsiona o processo e decide, impondo o resultado de sua decisdo ao particular, sem
necessidade de intervencéo do Poder Judiciario.

Os particulares que contratam com a Administragcdo ou participam de licitacéo se
sujeitam a esse risco - de se verem sancionados em caso de cometimento de ilicitos
contratuais ou durante a licitacdo -, porquanto se submetem ao regime juridico de direito
publico proéprio das licitacdes publicas.

A aplicacdo de penalidades aos particulares, no ambito das licitagdes e contratos
nao é ato discricionario, mas € um poder-dever da Administracdo, por meio de seus
orgaos e entidades que atuam como contratantes.

Ocorridas as infracdes legais ou contratuais, é obrigatéria a instauracdo de
procedimento administrativo e aplicacdo da pena, salvo se razdes de interesse publico
elidirem a punicdo, devidamente registradas no processo.

Em outros termos, o edital da licitagio e o contrato devem necessariamente
definir os direitos, responsabilidades e obrigacdes do contratado/licitante, indicando as
sang¢des em caso de infragao.

As san¢Oes administrativas se assemelham as de natureza penal, sujeitando-se a
regime juridico semelhante, de modo a assegurar o respeito aos direitos do particular
frente ao Estado. Assim, aplicam-se também na esfera administrativa os seguintes
principios fundamentais do Direito Penal, que tém sua fonte na Constitui¢io Federal:
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13.1.1  PRINCIPIO DA LEGALIDADE

De acordo com o principio da legalidade, nenhuma penalidade pode ser imposta
sendo em virtude de lei, compreendida esta em sentido formal e material; vale dizer, lei
emanada do Congresso Nacional.

E, embora prevista a penalidade na lei, o edital e o contrato tém de prevé-la, sob
pena de inviabilizar-se sua aplicagao.

13.1.2 PRINCIPIO DA ESPECIFICIDADE OU DA ESPECIFICACAO

De acordo com este principio, € necessario que sejam especificadas as condutas
tipicas (infragdes).

O edital e o contrato devem trazer a disciplina exata, indicando os fatos tipicos e
as regras de aplicagdo das penas individualizadas.

San¢Bes aptas a produzir séria e efetiva restricdo a direitos individuais devem
estar devidamente tipificadas, a exemplo da declaragéo de inidoneidade e da suspenséo
do direito de licitar (seus pressupostos devem estar predeterminados).

N&o se pode prever, por exemplo, que “infracdo grave na execuc¢do do contrato”
acarretara suspensdo do direito de licitar ou declaracao de inidoneidade para contratar
com a Administracdo Publica; é indispensavel determinar, com um minimo de tipicidade
e precisao, o que se pode entender por “infracdo grave”.

13.1.3  PRINCIPIO DA PROPORCIONALIDADE

O principio da proporcionalidade comanda que a penalidade (san¢éo) imputada ao
infrator deve ser compativel com a gravidade e o grau de reprovabilidade da conduta
ilicita por ele praticada (infracao).

A sancdo deve, assim, guardar compatibilidade com a potencialidade lesiva da
conduta que se quer evitar. Toda penalidade tem fungéo preventiva e repressiva. Com a
definicdo da hipdtese, quer-se evitar a conduta potencialmente lesiva. Com a aplicacao
da penalidade em concreto, reprime-se conduta lesiva.

13.1.4 PRINCIPIO DA CULPABILIDADE

A configuracdo do ilicito (penal ou administrativo) ndo se restringe & ocorréncia de
um evento material danoso, mas depende da presen¢a de um elemento subjetivo, qual
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seja, a culpa do particular infrator. A comprovacdo do elemento subjetivo - a
culpabilidade - é, portanto, indispensavel para a imposi¢édo de penalidade.

N&o ha necessidade, para justificar-se a aplicacdo de penalidade, de comprovagéo
do dolo, sendo suficiente a presenca da culpa em sentido estrito — auséncia da diligéncia
necessaria e inerente ao sujeito contratado para executar uma certa prestacao.

A reprovabilidade envolve uma avaliagdo conjunta da dimensdo subjetiva da
conduta do agente (conduta subjetiva reprovavel) e dos efeitos danosos gerados pela
infracdo. Assim, na analise de processos punitivos, a Administracdo deve sopesar as
circunstancias do caso concreto e averiguar, por meio de prova juntada aos autos, a
efetiva ocorréncia de dano ou prejuizo para o interesse publico.

Eventual excludente de culpabilidade é matéria de defesa, a ser arguida pelo
contratado em sua defesa prévia.

No &mbito do TRE-DF, a arguicdo de fatos que podem elidir a culpabilidade sera
objeto de analise:

v" pelo fiscal de contrato e pela SEDCO-COMAC-SAQ, em caso de san¢des no
ambito da execucdo contratual; e

v" pelo pregoeiro ou presidente da comissdo, no ambito da licitagéo.

A autoridade competente, em sua decisdo, deverd levar em consideracéo
referidos fatos e a manifestacdo das unidades que instruirem os processos de aplicagéo
de sancgdes.

13.2 OBSERVANCIA DO DEVIDO PROCESSO LEGAL

A prerrogativa da Administracdo de aplicar san¢des ou rescindir unilateralmente o
contrato ndo é discriciondria (encontra seus limites nalei, no edital e no contrato).

Deve haver regular processo administrativo especifico que possibilite ao particular
contratado ou licitante o pleno exercicio do contraditorio e a ampla defesa, garantias
asseguradas pela Constituicdo Federal.

Desta forma, é imprescindivel que a autoridade instaure e conduza o processo a
partir do principio da presun¢do de inocéncia.

Para a garantia do contradit6rio e da ampla defesa a Administracéo deve, além de
observar os principios mencionados anteriormente, adotar 0s seguintes critérios e
pressupostos na aplicagéo de san¢des administrativas:
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= observancia do devido processo legal (formal);

= garantia de contraditério e ampla defesa que pressupde o acesso pleno a
informac&o [dai a necessidade de registros fidedignos por parte do fiscal do contrato];

= na aplicacdo da pena, devem ser consideradas as circunstancias atenuantes e
agravantes;

= aplicacdo dos principios da proporcionalidade e razoabilidade.

Para que tais garantias sejam concretizadas, é imprescindivel que o particular
tenha amplo acesso a informacdo quanto aos fatos e fundamentos que lhe séo
desfavoraveis, o que so serd possivel se o fiscal do contrato mantiver registros fidedignos
e contemporaneos aos fatos, incorporando-os aos autos do processo de fiscalizagdo e
pagamentos; registros esses que serdo juntados aos autos do processo de aplicagéo de
penalidade, aos quais terd amplo acesso o particular contratado.

Na apuracgéo dos fatos de descumprimento de edital ou contrato, a Administragéo
do TRE-DF atuara com base no principio da boa fé objetiva, assegurando ao
licitante/contratado a ampla defesa e o contraditorio, o direito de juntar todo e qualquer
meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias.

A Administracdo deverd formar sua convicgdo com base na demonstracdo dos
fatos e condutas praticadas ou omissdes, devendo, quando necessario, promover
diligéncias para a apuragdo da veracidade dos documentos e informagdes apresentadas
na defesa.

13.3 SANCOES EM ESPECIE - ESTIPULADAS PELA LEI N°
8.666/93 E PELA LEI N° 10.520/2002

Nos topicos a seguir, sdo descritas sinteticamente as sanc¢@es previstas na Lei n°
8.666/93 (Licitagdes e Contratos Administrativos), na Lei n°® 10.520/2002 (Licitagédo na
modalidade Pregéo) e na Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupgéo).

No &mbito do TRE-DF, as sangfes previstas na Lei n.° 8.666/93 também sdo
aplicaveis aos contratos decorrentes de Pregdo, conforme expressa previsdo no edital e
no contrato.

Em contrataces diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitacéo, sdo aplicaveis
exclusivamente as sancdes previstas na Lei 8.666/1993.

Manual de Gestéo e Fiscalizagéo de Contratos 02

Adminictrativine _ TRDF_NE



13.3.1 ADVERTENCIA (ART. 87, INC. |, LEI N.° 8.666/93)

E a sangdo mais branda e deve ser aplicada por escrito, cabivel em caso de
condutas de menor gravidade ou de menor potencialidade lesiva para a Administragao,
faltas leves ou levissimas, que se configuram pela inexecucdo parcial do contrato e ndo
causem prejuizos ao TRE-DF, tais como:

v/ atraso na apresentacdo da garantia ndo excedente a 5 (cinco) dias;

v' ndo apresentar documentacdo solicitada para instrugdo processual de
pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro ou prorrogagéo de vigéncia;

v’ outras circunstancias que vulnerem os interesses da Administragdo ou
retardem o recebimento do objeto e que sejam consideradas de reduzido
potencial lesivo.

Toda sancao tem carater pedagdgico-preventivo e repressivo. Em especial, a
adverténcia se sobressai como medida adequada para alcangar esse objetivo.

Com a adverténcia, a Administragdo sinaliza ao particular a sujeicdo a uma
fiscalizagdo mais atenta, porquanto indica um acompanhamento préximo e eficaz da
fiscalizacdo contratual, e que, na reincidéncia da conduta ou falha que a originou, sangdo
mais gravosa podera ser aplicada.

Portanto, possui carater preparatorio para instauracdo de futuros processos
sancionadores, e € cabivel quando ndo houver grau de culpabilidade suficiente para
aplicacéo de penalidade mais gravosa.

13.3.1.1 Regras a serem observadas na aplicacdo da adverténcia

v A adverténcia sera aplicada exclusivamente em casos de
descumprimentos de obrigagbes contratuais que ndo acarretem
prejuizos ou danos & Administracdo e quando ndo se justificar a
imposicéo de penalidade considerada mais grave;

v A adverténcia estara descartada caso o infrator tenha incorrido em
outros ilicitos contratuais nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses no
ambito da execucéo do contrato;

v’ Sera aplicada observando-se procedimento mais célere, descrito neste
Manual.
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13.3.2 MULTA

A multa é uma penalidade de natureza pecuniéria, aplicada ao contratado que
deixar de cumprir obrigag&o contratualmente estipulada ou infragio durante a licitago. E
imprescindivel, portanto, a previsdo expressa no edital (para ambas as hipdteses) e no
contrato (para a hip6tese de descumprimento contratual).

A multa pode ser de duas espécies, a depender do fato gerador e da finalidade da
reprimenda: moratdria ou compensatoria.

Para que a aplicacdo da multa seja valida, é indispensavel que o edital e o contrato
especifiguem claramente as condicionantes para o sancionamento, devendo:

= indicar, precisamente, os fatos tipicos ensejadores da multa;
= as condicOes para aplicacdo da penalidade;

= 0s valores da multa, ou percentuais ou base de calculo e metodologia a ser
empregada para apuragao precisa do “quantum”.

Na definicdo dos valores ou critérios de célculo da multa, o edital e o contrato
observardo o principio da proporcionalidade. O estabelecimento da multa em termos
percentuais relativos ao valor da parcela ou etapa inadimplida atende ao mencionado
principio.

A multa, assim como as demais sang¢des, tem por fim evitar condutas indesejaveis,
como a inexecugéo, e punir o contratado/licitante quando da sua ocorréncia, porquanto
lesivas a Administracdo. Por esse motivo, o valor da multa ndo deve ser estabelecido de
modo a ndo onerar demasiada e injustificadamente o particular contratado, sob pena de
inviabilizar a continuidade da execugéo do contrato e incidir em verdadeiro confisco.

A multa de mora podera ser aplicada cumulativamente com a multa
compensatéria, caso haja outros descumprimentos contratuais, sem prejuizo da
aplicacdo cumulada de outras sangGes previstas em lei e no contrato.

13.3.2.1 Multa moratéria (art. 86 da Lei n° 8.666/93 e art. 7° da Lei n°
10.520/2002)

A multa morat6ria é aplicavel quando hé atraso injustificado no cumprimento do
prazo de execugdo expressamente fixado em contrato.

O atraso deve decorrer de culpa do contratado, aspecto subjetivo que sera
avaliado quando da apreciacao de sua defesa (principio da culpabilidade).
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A aplicacdo de multa de mora ndo impede que a Administragdo a converta em
compensatdria e promova a exting¢ao unilateral do contrato com a aplica¢cdo cumulada de
outras sangdes previstas em lei e no contrato.

Constituiu boa pratica prever no edital e no contrato multa por prazo certo de
dias, a partir do qual, persistindo a mora, transita-se para a inexecucéo, a ensejar multa
compensatdria e, eventualmente, a rescisdo unilateral do contrato, sem prejuizo de
sancao mais gravosa que se fizer necessaria, desde que contratualmente prevista.

Também é considerada boa préatica o escalonamento das faixas de percentuais
para a multa moratoria, de acordo com os dias de atraso, de modo que, quanto maior o
atraso, mais elevado valor da multa.

13.3.2.1.1 ESCALONAMENTO DA MULTA MORATORIA

Em observancia ao principio da proporcionalidade, a multa moratéria devera ser
escalonada, a partir da identificacéo, descrita no PB ou TR, dos niveis de mora.

Apresentam-se, a seguir, parametros que poderdo ser adotados para o
escalonamento de multa moratéria no instrumento contratual, quando o contratado
ensejar o retardamento da execucéo do objeto, sem prejuizo de eventuais adaptacdes ao
objeto a ser contratado, em obediéncia aos principios da razoabilidade e
proporcionalidade, além da economicidade administrativa:

v" Podera haver isencao de multa caso o atraso seja de até 5 (cinco) dias e ndo
acarrete prejuizos & Administracdo, mediante manifestacdo do fiscal do
contrato e desde que o contratado néo seja reincidente no atraso (neste
caso, ndo serd necessaria a abertura de procedimento sancionador);

v Multa de 0,30% (trinta centésimos por cento) calculado sobre o valor da
parte inadimplente, quando o atraso for de até 10 (dez) dias, excetuada a
hipotese do item antecedente;

v Multa de 0,50% (cinquenta centésimos por cento) calculado sobre o valor
da parte inadimplente desde o 11° (décimo primeiro) dia de atraso, até 20
(vinte) dias;

v Multa de 1% (um por cento) calculado sobre o valor da parte inadimplente
desde o 21° dia, acrescido de 0,01% (um centésimo por cento) por dia de
atraso, até o 30° dia de atraso, caso em que o contrato poderd ser
rescindido e aplicada penalidade mais grave por inexecucdo total ou
parcial.
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v A partir do 31° dia de atraso, caso o interesse publico recomende a ndo
rescisdo contratual, a multa de mora sera de 1,5% (um inteiro e cinco
décimos por cento) calculado sobre o valor da parte inadimplente,
acrescido de 0,02% (dois centésimos por cento) por dia de atraso, até o
limite de tempo a ser suportado pela Administracdo, caso em que o
contrato deverd ser rescindido e aplicada penalidade mais grave por
inexecucdo total ou parcial do contrato.

Poderdo ser aceitas justificativas para prorrogagdo de prazo ou isengdo de
multa moratdria, desde que enquadradas em uma das hipéteses legais.

O atraso, para efeito do calculo de multa, serd contado em dias corridos, a partir
do primeiro dia Util sequinte ao do vencimento do prazo de execucdo ou de entrega.

13.3.2.2  Multa compensatoria (art. 87, inc. Il, da Lei n® 8.666/93 e art. 7° da Lei n°
10.520/2002)

A multa compensatdria tem por finalidade indenizar a Administracdo por dano
presumido ou materializado, decorrente do inadimplemento culposo do contratado ou da
préatica de infragdo prevista no Edital da licitacdo.

Isso porque o descumprimento inescusavel de obrigacdes pactuadas ou do edital é
conduta presumivelmente danosa para a Administra¢do, que, no minimo, se vé privada
da execucdo do objeto no tempo e no modo devidos, a obstaculizar o provimento da
necessidade que deu origem a contratacdo, ou mesmo a paralisia de uma atividade
administrativa ou a prestagdo de um servico ao publico usuério.

Também denominada cldusula penal, a multa compensatoria consiste em pacto
acessorio mediante o qual os contratantes fixam o valor das perdas e danos para o caso
de inexecucdo culposa das obrigacdes contraidas — pelo contratado, na espécie ou de
infracdes cometidas durante a licitago.

Caso haja perdas e danos que extrapolem o valor estipulado para a clausula penal
pactuada, a Administracdo poderd reclamar o seu ressarcimento, garantindo-se ao
particular direito ao contraditério e 8 ampla defesa.

A multa compensatdria pode ser aplicada cumulativamente com outras sangdes
previstas no edital e no contrato.

A multa compensatoria, calculada na forma do edital e do contrato, ndo podera
ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do
valor do contrato celebrado, do item inadimplido ou do valor estimado da licitagéo,
conforme o caso.
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O percentual minimo previsto no contrato podera, justificadamente, ser inferior a
0,5% (cinco décimos por cento), quando, a depender do valor total do contrato, o valor da
multa, em tese, seja excessivamente oneroso e desproporcional ao possivel
descumprimento.

13.3.2.2.1 ESCALONAMENTO DA MULTA COMPENSATORIA NA EXECUCAO
CONTRATUAL

A multa compensatoria devera ser escalonada, a partir da tipificagdo descrita no
contrato das condutas passiveis de apenacao.

Apresentam-se, a seguir, pardmetros que poderdo ser utilizados para embasar o
escalonamento de multa compensatdria, para as hipéteses de descumprimentos
contratuais (falhas na execug¢éo), dentre outros ilicitos, sem prejuizo de eventuais
adaptac6es ao objeto a ser contratado, em obediéncia aos principios da razoabilidade e
proporcionalidade, além da economicidade administrativa:

v 0,08% (oito centésimos por cento) ao dia, limitado a 2,0% (dois por cento)
do valor total do contrato, quando deixar de apresentar garantia financeira
exigida para a execucdo do contrato, no prazo definido no instrumento
contratual (para atrasos superiores a 5 dias).

v Até 1% (um por cento) sobre o valor total do contrato, quando o
contratado deixar de manter as condi¢des de habilitacéo e desde que néo
seja causa de aplicacédo de adverténcia;

v Até 2% (dois por cento) sobre o valor total do contrato, na hipotese de ndo
cumprimento de obrigacGes acessdrias do contrato e que ndo configurem
prejuizos ao Tribunal e desde que ndo seja causa de aplicagdo de
adverténcia;

v Até 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, na hipétese de
descumprimento reiterado de obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou
descumprimentos relacionados ao FGTS, em caso de contrato com cessao
exclusiva de méo-de-obra, tais como: atraso no pagamento de salarios,
auxilio transporte, auxilio alimentacdo, FGTS ou INSS; ndo comprovacao
da individualizacdo do FGTS, sem prejuizo da aplicacdo de penalidade
mais severa em caso de ndo regularizacdo (considera-se reiterado o
descumprimento a partir do 3° més consecutivo ou ndo);

v Até 10% (dez por cento) do valor da parcela inadimplente quando entregar
objeto com marca, modelo ou especifica¢do distinta ou executar servi¢o
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diverso daquele contratado, sem fazer a substituicdo do objeto ou refazer
0 servico dentro do prazo de execucdo e desde que haja, ao final,
entrega/execucdo adequada para fins de recebimento definitivo;

Até 15% (quinze por cento) sobre o valor da parcela inadimplente, quando
o contratado deixar de prestar alguns dos servigos contratados ou entregar
alguns bens, sem gue haja maiores prejuizos ao Tribunal e desde que néo
se configure a inexecucdo total do contrato (além de aplicada a multa
compensatoria, devera ser glosado do pagamento o valor dos itens ndo
entregues ou servi¢os ndo prestados);

Até 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inadimplente, quando a
contratada deixar de prestar alguns dos servigos contratados ou entregar
alguns dos bens, desde que haja maiores prejuizos ao Tribunal e que nédo se
configure a inexecugdo total do contrato (além de aplicada a multa
compensatoria, devera ser glosado do pagamento o valor dos itens ndo
entregues ou servi¢os ndo prestados);

25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da parcela inadimplente,
quando o contratado deixar de prestar alguns dos servi¢os contratados ou
entregar alguns dos bens, caso a contratacdo seja destinada a demanda
relacionada a pleito eleitoral e que ndo se configure a inexecucéo total do
contrato (além de aplicada a multa compensatoria, devera ser glosado
do pagamento o valor dos itens ndo entregues ou servicos néo
prestados);

30% (trinta por cento) do valor do contrato, caso o contratado cometa
fraude na execugdo ou fraude fiscal, sem prejuizo das demais penalidades
previstas em lei e no contrato;

30% (trinta por cento) do valor do contrato, em caso de inexecucéo total do
contrato, sem prejuizo das demais penalidades previstas em lei e no
contrato;

A reincidéncia especifica acarretard multa em percentual equivalente ao
dobro daquela aplicada inicialmente, limitada a 30% (trinta por cento) do
valor do contrato.

Valor irrisorio de multa

Nas inexecuc¢Oes parciais de contrato e em atrasos cujo calculo do valor da multa
compensatdria ou moratdria resulte em montante inferior a R$ 300,00 (trezentos reais), a
Administracdo do TRE-DF, em homenagem aos principios da eficiéncia e da
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economicidade e desde que ndo tenha havido reincidéncia, ndo instaurara de imediato

procedimento de penalizacéo, devendo adotar o seguinte procedimento:

v" o fiscal do contrato, antes de encaminhar o PA para pagamento da nota

fiscal ou fatura, remeté-lo-& a COMAC com a informacédo dos dias de
atraso e/ou da hipotese de descumprimento contratual de pequena monta
e o valor estimado da multa;

a COMAC, caso concorde, encaminhara os autos a SEDCO que notificara o
contratado acerca do descumprimento do contrato e da dispensa
temporéaria da aplicacdo de penalidade, encaminhando a ela Termo de
Ajustamento de Conduta -TAC (modelo disponibilizado no SEI), por meio
do qual o contratado assumird o compromisso de ndo cometer ilicitos
administrativos nos contratos firmados com este Regional nos proximos 24
meses;

Caso o contratado discorde dos termos da notificacdo e/ou do TAC, devera
apresentar defesa prévia e serdo constituidos autos apartados para
apuracao da penalidade, na forma prevista neste Manual,

Notificado o contratado, se este assinar o TAC (no SEl ou em meio fisico),
0s autos deverdo ser encaminhados para pagamento, com a certificagdo da
SEDCO nos autos do PA de pagamento.

FLUXOGRAMA SUMARIO (ITEM 13.3.2.3 DO MANUAL)

- informard os dias de
atrasa efou hipdtese de
descumprimento contratual
de pequena monta e o valor
estimado da multa;

- notificarard o contratado
para apresentar justificativa
ou defesa prévia no prazo
de 15 dias tteis,
advertindo-lhe que poderdo

ser  aplicadas  sangdes
administrativas nos termos
contratuais.

OBS: PA de fiscalizaco & pagamentos
(o PA principal, se néo houver]. Erm
ualuer caso, deverd haver o
registro das medidas adotadas no PA
principal.

Procedimentos para apuracdo de sancdo administrativa em caso de infraggo na execugdo de contratos

(MULTA DE VALOR IRRISORIO INFERIOR A RS 300,00)

- caso concorde,
remeterd os autos a
Secdo de Editais e
Contratos - SEDCO.

- notificard a contratada sobre o
descumprimento do contrato e a
dispensa temporaria da aplicagao da
penalidade;

- encaminhard o Termo de Ajustamento
de Conduta- TAC para assinatura pela
contratada;

- assinado o TAC, os autos serdo enviados
4 CORF para pagamento (se juntado o
Relatdrio de Pagamento);

- caso a contratada se recuse a assinar o
TAC, serdo constitufdos autos apartados
para apuragdo da penalidade, conforme
procedimento ardinario previsto no
Manual.
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A multa de valor superior R$ 300,00 (trezentos reais) até R$ 1.000,00 (mil reais),
serd convertida em Adverténcia, desde que o contratado néo seja reincidente e a conduta
nédo corresponda ainexecugédo total.

Para os fins deste Manual, considera-se reincidéncia a prética de ilicito
administrativo contratual no periodo de 24 meses, contados do fato que deu origem ao
altimo ilicito praticado.

13.3.2.4 Cobranga da multa

A multa serd cobrada administrativamente.

A multa seré recolhida no prazo de 15 (quinze) a 30 (trinta) dias corridos, contado
da ciéncia do contratado ou licitante da decisdo que a houver aplicado. Em caso de
interposicao de recurso, 0 prazo para pagamento seré contado da ciéncia da decisdo que
tiver julgado o recurso.

O valor da multa néo recolhida pelo contratado deve ser descontado da garantia
de execucdo prestada. Se ndo houver garantia de execugdo ou esta for insuficiente para
satisfazer a multa, esta ser& deduzida dos créditos que o contratado tenha junto ao TRE-
DF; ndo havendo ou sendo tais créditos insuficientes, proceder-se-4 a cobranca judicial.

N&o obstante, nos contratos do TRE-DF, é praxe a inclusdo de regra para desconto
da multa dos empenhos acaso existentes. Esta é a forma mais célere, eficiente e menos
onerosa do recebimento da multa pela Administracdo, desde que prevista no contrato.

Caso ndo quitada a multa no prazo estabelecido, se ndo houver saldo disponivel
para pagamento (inclusive em conta vinculada) e caso a seguradora se negue a quitagdo
(na hipotese de seguro garantia), o valor da multa sera devidamente atualizado pelo
indice estipulado no contrato ou, na falta deste, pelo indice Geral de Preco ao
Consumidor Amplo - IPCA.

Caso haja cobranca pela PGFN, o valor da multa serd atualizado conforme
disciplinado pelo 6rgdo competente ou consoante determinacdo judicial.

13.3.2.5 Suspensd@o temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracao (art. 87, inc. iii, da Lei n°® 8.666/93)

Tal penalidade € cabivel em raz&do de infraces graves cometidas pelo contratado,
as quais devem estar escalonadas no instrumento contratual. Tdo impactante é essa
espécie de penalidade que, no mais das vezes, inviabiliza a continuidade do negdcio,
levando a Administracdo a promover a rescisao unilateral do contrato.

102 Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos e

Adminictrativine _ TRDF_NE



A duracdo da pena, fixada na decisdo que a aplicar — sopesando-se as
circunstancias do caso, as agravantes e atenuantes, bem como 0s principios da
razoabilidade e da proporcionalidade —, vigora por até dois anos.

Consoante entendimento do Superior Tribunal de Justica, adotado pelo TRE-DF,
trata-se de penalidade imposta ao contratado que o impede de licitar ou contratar
perante toda a Administracéo Publica.

Assim, dos editais de licitagdo deverdo constar a proibi¢édo de contratagdo com o
TRE-DF de empresas suspensas nos termos do art. 87, Ill, da Lei n® 8.666/93, aplicada a
penalidade por qualquer 6rgdo ou entidade da Administracéo Publica.

Sao exemplos de fatos gue ensejam ou autorizam a aplicacao de tal sancao:

v" Inexecucao total do contrato;
v" Inexecucao parcial do contrato, que cause graves danos ao TRE-DF;

v Descumprimentos reiterados que motivem a rescisdo unilateral do
contrato.

13.3.3 DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU
CONTRATAR COM A ADMINISTRACAO PUBLICA (ART. 87,
INC. IV, DA LEI N°© 8.666/93)

E a sangdo mais gravosa existente, pois impede o infrator de contratar com toda a
Administracéo Publica.

E sangdo aplicavel em caso de infragcbes gravissimas, como, por exemplo:
cometimento de fraude fiscal; cometimento de crime; apresentacdo de
documentacéo falsa; pratica de ato fraudulento a licitacdo, como conluios etc.

Té&o gravosa é a declaracdo de inidoneidade, que sempre inviabiliza a continuidade
do contrato administrativo, obrigando o TRE-DF a promover sua rescisao unilateral.

N&o se exige, como condigdo para aplicacdo dessa pena, que haja dano ao erério.
Basta a prética de conduta considerada altamente reprovéavel, considerada grave.

Os efeitos da penalidade duram por, pelo menos, dois anos. Somente apés
decorridos dois anos da aplicacdo é que o particular podera pedir sua reabilitacdo. E,
ainda assim, caso promova o devido ressarcimento pelos prejuizos que eventualmente
houver causado ao TRE-DF.

103 Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos e

Adminictrativine _ TRDF_NE



13.3.4 IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR COM A UNIAO,
ESTADOS, DF OU MUNICIPIOS (ART. 7° DA LEI N°
10.520/2002)

As condutas tipificadas pela Lei 10.520/2002 como ensejadoras de aplicacdo de
impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, DF ou Municipios, cumulada ou
ndo com multa, abarcam aquelas praticadas na fase da licitagdo na modalidade Pregéo e
também na fase de execugdo contratual.

Caso aplicadas pelo TRE-DF ou outro érgao federal, acarretam o impedimento de
licitar e contratar exclusivamente com a Uniéo.

Sé&o os seguintes os fatos tipicos descritos no art. 7° da Lei n°® 10.520/2002:

v ndo celebrar o contrato (ou Ata de Registro de Precos), embora convocado
dentro do prazo de validade da proposta apresentada na licitagéo;

v ndo manter a proposta;

v’ ensejar o retardamento da execucdo do objeto;

v' falhar na execucdo do contrato;

v' fraudar na execucéo do contrato;

v’ comportar-se de modo inidéneo;

v’ cometer fraude fiscal;

v' deixar de entregar documentacao exigida para o certame;
v' apresentar documentagao falsa exigida para o certame.

Para os fins deste Manual:

v Considera-se retardamento na execucdo do objeto qualquer acdo ou
omissdo do licitante que prejudique o bom andamento do certame,
evidencie tentativa de inducéo a erro no julgamento, ou ainda que atrase a
assinatura do contrato ou da ata de registro de pregos, além de atrasos ou
diminuicdo injustificada do ritmo de execugéo do objeto;

v' Considera-se ndo manter a proposta:

i a auséncia de envio da mesma, bem como a recusa do envio de seu
detalhamento, quando exigivel;
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il. ndo entregar documentos exigidos no edital e que deveriam
acompanhar a proposta;

iii. abandono do certame, consistente no pedido, pelo licitante, da
desclassificacdo de sua proposta, encerrada a etapa competitiva e
apos o prazo concedido pelo pregoeiro;

v" Configura-se a hipétese de ndo entrega de documentacdo exigida para o
certame:

I. deixar de entregar documentos de habilitagéo;

il. deixar de entregar documentos complementares exigidos pelo
pregoeiro durante a licitagdo, incluindo aqueles destinados a
demonstracédo de exequibilidade da proposta;

v Considera-se comportar-se _de maneira inidbnea a pratica de atos
direcionados a prejudicar o bom andamento do certame ou a execugéo
contratual, tais como:

i. frustrar ou fraudar o carater competitivo do procedimento
licitatorio;

il.  agir em conluio com outro(s) licitante(s), em qualquer momento da
licitagdo, mesmo apds o encerramento da fase de lances;

iii.  induzir deliberadamente a erro no julgamento;

iv.  prestar informacdes falsas, especialmente quanto ao
enquadramento como ME ou EPP;

v. apresentar documentacdo com informagdes inveridicas, ou que
contenha emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade
de suas informacoes;

vi.  praticar atos direcionados a prejudicar a regular execu¢do do
contrato, tal como agir em conluio ou em desconformidade com a
lei;

vii.  reputar-se-do inidoneos os atos descritos nos arts. 88, 90, 92, 93,

94, 95 e 97, todos da Lei n°© 8.666/93;

v As sanc¢des também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva, em
pregdo para registro de precos que, convocados, ndo honrarem,
injustificadamente, o compromisso assumido;
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v Considera-se falhar na execugdo contratual o inadimplemento
inescusavel de obriga¢des assumidas pelo contratado;

v Considera-se fraudar na execucdo contratual a pratica de qualquer ato
destinado a obtencéao de vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro
a Administracdo Publica;

v' Quando a agdo ou omissdo do licitante ensejar o enquadramento da
conduta em tipos distintos, prevalecerd aquele que comina a san¢do mais
grave.

A pena de impedimento de licitar e contratar aplicada pelo TRE-DF poderé ter
duracdo de até 5 (cinco) anos e produzira efeitos perante todos os 6rgdos e entidades
Unido Federal.

A aplicacédo da pena de impedimento de licitar e contratar no ambito do pregéo
independe da comprovacdo de dolo ou ma-fé do licitante ou contratado. Mesmo
entendimento se aplica as demais san¢des de que trata este Manual.

13.3.4.1 Escalonamento da penalidade de impedimento de licitar e contratar com
a Unido, no ambito do TRE-DF e multa

A penalidade de impedimento de licitar e contratar com a Unido e a multa
compensatoria deverdo ser escalonadas no edital, a partir da tipificagdo das condutas
passiveis de apenagao, sem prejuizo da aplicacdo de outras san¢Bes mais severas.

Os parametros a seguir (fatos tipicos e respectivas sangdes) poderdo ser utilizados
para embasar o escalonamento das referidas penalidades no edital e no contrato, sem
prejuizo de eventuais adaptacGes ao objeto a ser contratado, em obediéncia aos
principios da razoabilidade e proporcionalidade, além da economicidade administrativa,
bem como da modalidade de licitagéo.

v" Deixar de entregar documentagao exigida para o certame:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 2 (dois) meses, cumulado ou ndo com
multa de R$ 1.000,00 (mil reais) ou percentual a ser fixado no edital de até 10% (dez por
cento) do valor da proposta do licitante.

v" Ensejar o retardamento da execugdo do objeto:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 4 (quatro) meses, cumulada ou ndo como
multa de R$ 2.000,00 (dois mil reais) ou percentual a ser fixado no edital e/ou contrato, de
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0,5% a 30% do valor estimado da licitacdo ou do valor contratado ou da parcela
inadimplida.

v" N&o manter a proposta:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 6 (seis) meses, cumulado ou ndo com
multa de R$ 4.000,00 (quatro mil reais) ou percentual a ser fixado no edital de 20% do
valor da proposta do licitante.

v Nao celebrar o contrato ou assinar a Ata de Registro de Precos quando
convocado dentro do prazo da proposta:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 12 (doze) meses, cumulada ou ndo com
multa de 30% (trinta por cento) do valor total adjudicado.

v" Falhar na execugédo do contrato:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF, pelo periodo de 4 (quatro) meses a 12 (doze) meses,
cumulada ou ndo com multa a ser fixada no contrato (de até 30% do valor do contrato).

Caso haja inexecucéo total do contrato, as penalidades deverdo ser os patamares
méaximos estabelecidos.

v Apresentar documentacao falsa:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses, cumulada ou
ndo com multa de 15% (quinze por cento) do valor da proposta do licitante.

v Comportar-se de modo inidéneo:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses, cumulada ou
ndo com multa de 25% (vinte e cinco por cento) do valor da proposta do licitante ou do
contrato firmado.

v' Cometer fraude fiscal:

Penalidade - impedimento de licitar e contratar com a Unido, com consequente
descredenciamento do SICAF pelo periodo de 30 (trinta) meses, cumulada ou ndo com
multa de 30% (trinta por cento) do valor estimado da licita¢gdo ou do contrato firmado.
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v Fraudar na execugéo do contrato:

Penalidade - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido, com
consequente descredenciamento do SICAF pelo periodo de 30 (trinta) meses, cumulada
ou ndo com multa de 30% do valor do contrato.

13.3.5 DO PROCEDIMENTO SANCIONADOR EM FACE DE
LICITANTES

Em regra, deve ser iniciado procedimento sancionador em face das licitantes que,
injustificadamente, praticam qualquer das condutas tipicas vedadas pela lei durante a
fase dalicitagéo.

N&o obstante, como medida de racionalidade e economicidade, além da
necessaria proporcionalidade na aplicagdo das penalidades administrativas, e
considerando que o custo administrativo de processamento de todo e qualguer
descumprimento do edital durante a licitacdo pode ser excessivamente oneroso para o
TRE-DF, ficam estabelecidas as seguintes regras para nortear a deciséo do pregoeiro e da
autoridade competente (Diretoria-Geral):

a) Podera ser dispensada, com a anuéncia da Diretoria-Geral, a abertura
de procedimento sancionador em face de licitantes que descumprirem
disposi¢cdes do edital durante a fase da licitagdo, na modalidade
pregéo:

i. Caso o licitante, imediatamente apds a solicitacdo do pregoeiro —
assim considerado o tempo maximo de 10 (dez) minutos, solicite
a sua desclassificagdo do certame, sem gue o pregoeiro verifigue
qualguer prejuizo a licitacao.

1. Para tanto, caberda ao Pregoeiro advertir que, néo
havendo desisténcia no prazo de 10 (dez) minutos (a
contar da solicitacdo do pregoeiro de apresentacdo da
proposta) por parte do licitante que, sabidamente, néo
preencher os requisitos do edital, haverd abertura de
procedimento sancionador;

2. Caso haja desclassificacédo ou inabilitacdo do licitante em
razéo de nédo atendimento dos requisitos da proposta ou de
habilitacdo, desde que haja demonstracdo de boa-fé em
atender as solicitacbes do pregoeiro em tempo habil e
contribuir com a celeridade do certame; para tanto, devera
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haver manifestacdo do pregoeiro no sentido de que, em
razdo do objeto, das circunstancias ou das exigéncias do
edital, a atuagdo do licitante tenha sido legitima e néo
apenas protelatéria;

b) Salvo diante de justificativas plausiveis e aceitas pelo Diretor-Geral,
deverd ser aberto procedimento sancionador em face de licitante

que:

i. tenha prejudicado o processo licitatério, conforme manifestacéo
do pregoeiro; e

iil.a excecdo das condutas do item “a” antecedente,
injustificadamente, que praticar qualquer das condutas tipicas
vedadas pela lei durante a fase da licitagao.

13.3.5.1 Agravantes a serem consideradas na aplicacdo das penalidades de
impedimento de licitar e contratar com a Unido e multa

As penalidades de impedimento de licitar e contratar com a Unido, cumulada ou
nao com multa, poderdo ser agravadas em 50% (cinquenta por cento) até o limite de 60
(sessenta) meses e 30% do valor contratado ou da proposta, respectivamente, quando:

v" 0 licitante ou contratado deliberadamente nédo responder as diligéncias
destinadas a esclarecer ou a complementar a instru¢céo do processo;

v' restar comprovado dolo e/ou ma-fé;

v’ dos atos praticados decorrer prejuizo financeiro ao TRE-DF, de grande
relevancia;

v’ restar comprovada a apresentacdo de documentacao falsa;

v’ a contratacdo pretendida tiver por objetivo suprir demanda relacionada
com pleito eleitoral.

13.3.5.2 Atenuantes a serem consideradas na aplicagdo das penalidades de
impedimento de licitar e contratar com a Unido e multa

As penas de impedimento de licitar e contratar com a Unido, cumulada ou néo
com multa, poderdo ser reduzidas pela metade, apenas uma vez, em decorréncia de
qualquer das seguintes atenuantes, quando:

v’ a conduta praticada tenha sido decorrente de falha escusavel do licitante

ou contratado;
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v" daconduta ndo decorrer dano ao TRE-DF;

v’ a conduta praticada seja decorrente da apresenta¢do de documentacdo
que contenha vicios ou omissdes para 0s quais ndo tenha contribuido, ou
que ndo sejam de facil identificagdo, desde que devidamente comprovado;
ou

v’ a conduta praticada seja decorrente da apresenta¢do de documentacdo
que ndo atendeu as exigéncias do edital, desde que reste evidenciado
equivoco em seu encaminhamento e a auséncia de dolo.

13.4 SANCOES EM ESPECIE - ESTIPULADAS PELA LEI N°
12.846/2013 (LEI ANTICORRUPCAO)

A hipotese de aplicac@o da Lei n° 12.846/2013 (lei anticorrupcéo) devera estar
prevista expressamente no edital e no contrato.

Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, houver indicios de prética de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n°® 12.846/2013, como ato lesivo a
administracdo publica nacional ou estrangeira, copia do processo administrativo devera
ser incluida em PA relacionado no SEl, para apuracéo da responsabilidade da empresa, o
qual sera remetido ao Presidente do TRE-DF, com despacho fundamentado, para ciéncia
e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacdo preliminar ou Processo
Administrativo de Responsabilizagédo — PAR.

A apuracdo e o0 julgamento das demais infragdes administrativas nao
consideradas como ato lesivo & Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos
termos da Lei n°® 12.846/2013, seguirdo seu rito normal conforme procedimento deste
Manual.

13.4.1 HIPOTESES DE APLICACAO DA LEI ANTICORRUPCAO

Nos termos do art. 5°, da Lei n® 12.846/2013, constituem atos lesivos a
administracdo publica, nacional ou estrangeira, todos aqueles praticados pelas pessoas
juridicas referidas na lei (sociedades empresarias e sociedades simples, personificadas ou
ndo, independentemente da forma de organiza¢cdo ou modelo societario adotado, bem
como quaisquer fundagbes, associacbes de entidades ou pessoas, ou sociedades
estrangeiras, que tenham sede, filial ou representacdo no territério brasileiro,
constituidas de fato ou de direito, ainda que temporariamente), que atentem contra o
patriménio publico nacional ou estrangeiro, contra principios da administragdo publica ou
contra os compromissos internacionais assumidos pelo Brasil, assim definidos:
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v

vi.

vii.

v

prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a
agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo
subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Lei;

comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para
ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficiarios
dos atos praticados;

no tocante a licitagdes e contratos:

frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo de procedimento licitatério publico;

impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de
procedimento licitatério publico;

afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou
oferecimento de vantagem de qualquer tipo;

fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;

criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar
de licitacdo publica ou celebrar contrato administrativo;

obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de
modificagdes ou prorrogacbes de contratos celebrados com a
administracao publica, sem autorizacdo em lei, no ato convocatdrio da
licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais; ou

manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos
celebrados com a administracéo publica;

dificultar atividade de investigacao ou fiscalizagdo de 6rgéos, entidades ou
agentes publicos, ou intervir em sua atuagdo, inclusive no ambito das
agéncias reguladoras e dos 6rgaos de fiscalizagdo do sistema financeiro
nacional.

13.4.1.1

111

Sancdes administrativas da lei anticorrupcéo

Nos termos da lei, na esfera administrativa, serdo aplicadas as pessoas juridicas
consideradas responsaveis pelos atos lesivos previstos nesta Lei as seguintes sangdes:
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multa, no valor de 0,1% (um décimo por cento) a 20% (vinte por cento) do
faturamento bruto do Ultimo exercicio anterior ao da instauragdo do
processo administrativo, excluidos os tributos, a qual nunca sera inferior a
vantagem auferida, quando for possivel sua estimagdo (caso ndo seja
possivel utilizar o critério do valor do faturamento bruto da pessoa
juridica, a multa fixada no montante de R$ 6.000,00 (seis mil reais) a R$
60.000.000,00 (sessenta milhGes de reais); e

publicacdo extraordinaria da decisdo condenatoria.

A aplicacdo das sanc@es previstas neste artigo seré precedida da manifestacéo da
AJUP, sem prejuizo da obrigacéo da reparacao integral do dano causado.

Serdo levados em consideragao na aplicagdo das sangdes 0s seguintes aspectos:

v

v

agravidade da infragéo;

avantagem auferida ou pretendida pelo infrator;

a consumacao ou ndo da infragéo;

0 grau de leséo ou perigo de leséo;

o efeito negativo produzido pela infragdo;

a situacdo econdmica do infrator;

a cooperacdo da pessoa juridica para a apuracao das infragdes;

a existéncia de mecanismos e procedimentos internos de integridade,
auditoria e incentivo a denuncia de irregularidades e a aplicacdo efetiva de
codigos de ética e de conduta no ambito da pessoa juridica; e

o valor dos contratos mantidos pela pessoa juridica com o 6rgédo ou
entidade publica lesados.

A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com

abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a préatica dos atos ilicitos previstos
na lei ou para provocar confusdo patrimonial, sendo estendidos todos os efeitos das
sancOes aplicadas a pessoa juridica aos seus administradores e sdcios com poderes de
administracéo, observados o contraditério e a ampla defesa.
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13.4.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIZACAO
(PAR)

O processo administrativo para apuragdo da responsabilidade de pessoa juridica
serd conduzido por comissdo designada pelo Presidente do TRE-DF e composta por 2
(dois) ou mais servidores estaveis, observados os procedimentos previstos na Lei n°
12.846/2013 e, especialmente:

v" O TRE-DF, por meio da AGU, a pedido da comissdo, por intermédio da
AJUP, podera requerer as medidas judiciais necessérias para a investigacéo
e 0 processamento das infragdes, inclusive de busca e apreensao;

v A comissdo podera, cautelarmente, propor ao Presidente do TRE-DF que
suspenda os efeitos do ato ou processo objeto da investigagéo;

v A comissdo devera concluir o processo no prazo de 180 (cento e oitenta)
dias, prorrogaveis mediante ato fundamentado do Presidente do TRE-DF,
contados da data da publicagéo do ato que a instituir e, ao final, apresentar
relatorio conclusivo sobre os fatos apurados e eventual responsabilidade
da pessoa juridica, sugerindo motivadamente as sancbes a serem
aplicadas;

v" No processo administrativo para apuragdo de responsabilidade, sera
concedido a pessoa juridica prazo de 30 (trinta) dias para defesa, contados
da intimacao;

v" O Presidente do TRE-DF podera celebrar acordo de leniéncia com as
pessoas juridicas responsaveis pela pratica dos atos previstos na Lei n°®
12.846/2013 que colaborem efetivamente com as investigacbes e o
processo administrativo, observados os demais requisitos legais;

v Ainstauragdo de processo administrativo especifico de reparagdo integral
do dano néo prejudica a aplicagdo imediata das sancdes estabelecidas na
lei;

v" Concluido o processo e ndo havendo pagamento, o crédito apurado sera
inscrito em divida ativa da fazenda publica;

v' A comissdo designada para apuragdo da responsabilidade de pessoa
juridica, ap6s a conclusdo do procedimento administrativo, recomendara
que se dé conhecimento dos fatos ao Ministério Publico Federal e a
Advocacia Geral da Unido, para fins de responsabilizagéo na esfera judicial
e verificagdo de cometimento de delitos.
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135 PRODUCAO DE EFEITOS E ALCANCE DAS SANCOES

As sancdes tratadas neste Manual produzem efeitos somente a partir da sua
aplicacéo (efeitos ex nunc).

As san¢Oes que constituem impedimento de contratar, ndo alcangam os contratos
em execugdo; entretanto, impedem a renovacdo destes, 0os quais poderdo ter sua
vigéncia prorrogada por tempo estritamente necessario a realizacéo de nova licitac&o.

A oportunidade e conveniéncia de manutencdo de contrato com empresa
apenada ha de ser verificada caso a caso, mediante decisdo devidamente fundamentada
do Diretor-Geral ou da Presidéncia, a depender da autoridade signatéria do contrato.

A inscricdo da penalidade no SICAF, CEIS e CNEP deve-se dar apenas apés a
decisdo administrativa definitiva, julgado eventual recurso.

De igual forma, o periodo de duracdo de penalidade impeditiva/suspensiva, devera
ser contado somente a partir da publicagdo do extrato de penalidade no DOU, apds
julgamento de eventual recurso.

13.6 COMPETENCIA PARA APLICACAO DE SANCOES NO
AMBITO DO TRE-DF

A aplicacdo de penalidades administrativas, no ambito das licitacbes e
contratos promovidos pelo TRE-DF, observard a sequinte distribuicdo de

competéncias:

v As penalidades de adverténcia, multa moratéria (de qualquer valor) e multa
compensatéria de até R$ 5.000,00 (cinco mil reais), desde que ndo sejam
cumuladas com penas mais gravosas, serdo aplicadas pelo titular da Secretaria de
Administracdo, Orcamento e Financas - SAO, cabendo recurso apenas para a
Diretoria-Geral;

v" As penalidades de multa compensatéria de valor acima de R$ 5.000,00 (cinco mil
reais), suspensdo do direito de licitar e contratar com a Administracdo e
impedimento de contratar com a Unido (cumulado ou ndo com multa) serdo
aplicados pelo Diretor-Geral, cabendo recurso apenas para a Presidéncia;

v A declaracdo de inidoneidade sera aplicada pelo Presidente do TRE-DF, cabendo
recurso para o Tribunal Pleno;
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v' Compete ao Presidente do TRE-DF a autorizagdo para instauragdo do Processo
Administrativo de Responsabilizagcdo, bem como aplicagdo das penalidades da
Lei n° 12.846/2013 (Lei Anticorrupcao), cabendo recurso ao Tribunal Pleno,
observado o rito previsto nareferida lei.

13.7 PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DE SANCOES
ADMINISTRATIVAS, EM CASO DE INFRACOES
COMETIDAS NAS LICITACOES

Caso o ilicito tenha sido praticado no &mbito do procedimento licitatério, deverao
ser adotadas as seguintes providéncias pelo pregoeiro e sua equipe de apoio ou a
comisséo de licitacdo, conforme o caso, podendo ser aplicadas analogicamente, no que
couber, as diretrizes na segédo 13.8.

v" Finalizados os procedimentos da licitagdo, o pregoeiro ou a comissédo de
licitagdo manifestar-se-a a respeito da necessidade ou ndo de instauracéo
de procedimento sancionador, remetendo os autos ao Diretor-Geral para
deliberacéo;

v’ Autorizada a abertura de procedimento sancionatério, o pregoeiro ou a
comissdo de licitacdo, apds os tramites no SEl para abertura de
procedimentos proprios e relacionados ao PA principal, notificard o
licitante para apresentar defesa prévia no prazo de 15 (quinze) dias Uteis
contados do recebimento da notificaco;

v Apresentada ou ndo a defesa prévia, o pregoeiro ou a comissao de licitacdo
manifestar-se-a acerca da tempestividade, da legitimidade e, no mérito,
sobre a aplica¢do ou ndo de penalidade, encaminhando o feito a SAO;

v A SAO manifestar-se-a sobre a aplicacdo da penalidade e dosimetria;

v O Diretor-Geral podera solicitar a emissao de parecer da AJUP e, apés,
decidira;

v Aplicada a penalidade, os autos serdo remetidos ao pregoeiro ou a
comissdo de licitagdo para notificar o licitante acerca da aplicagcdo da
penalidade e da abertura do prazo recursal;

v O prazo para apresentacdo de recurso serd de 10 dias Uteis;

v O recurso sera enderecado ao Diretor-Geral, que podera reconsiderar a
decisdo recorrida acolhendo as razbes do recurso e determinando o
arquivamento do feito;
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13.8

v' Caso ndo reconsidere, o Diretor-Geral encaminhara os autos a AJUP para
analise do recurso, ap0s que realizard a promocdo a Presidéncia para
deliberacéo;

v Se nao houver interposicao de recurso ou, havendo, ap6s sua apreciagao e
mantida a decisdo recorrida, 0s autos serdo encaminhados & SEDCO para
registro do impedimento de licitar no SICAF e nos demais sistemas, se
necessario, e cobranca de multa, se for caso o caso.

PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DE SANCOES
ADMINISTRATIVAS EM CASO DE INFRACOES COMETIDAS
DURANTE A EXECUCAO CONTRATUAL

O procedimento para a aplicacdo de penalidades observara o seguinte rito, salvo

nas hipoteses de apura¢do sumaria:

v Apuragdo da ocorréncia do ilicito contratual, pelo fiscal do contrato, no
procedimento de fiscaliza¢éo e pagamentos;

v Oferecimento de noticia (representacdo administrativa) da irregularidade
ao superior hierarquico;

v Autorizagdo do titular da SAO para instauracdo de procedimento
sancionador apartado e relacionado ao principal;

v' Citacdo ou notificagdo do contratado para oferecer defesa prévia;
v Andlise da defesa e instrucdo processual;

v Alegacdes finais;

v' Decisdo pela autoridade competente;

v" Eventuais recursos contra a decisao;

v" Publicagdo da penalidade aplicada em carater definitivo.
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FLUXOGRAMA ORDINARIO (ITEM 13.8 DO MANUAL)
Procedimentos para apuragdo de san¢do administrativa em caso de infragao na execucdo de contratos

- apurara o ilicito contratual
e ofecera representagao
(despacho) com os seguintes
elementos:

1. determinara
arguivamento do

Mas hipoteses
dositens3e 4
caberd a
SEDCO:

- podera
determinar
novas
diligéncias, se
NECessario;

procedimento para
sangao, se
improcedente a
proposta de

1) narrativa pormenorizada
do fato; iy =
- analisard o feito

€, caso concorde

pela sangdo,
3) todos os documentos, opinara pelo
provase demais elementos .
que comprovem a ilicito e prOESESl{"“ENo
suas consequéncias na da penalidade;

execugao contratual; - poderd sugerir

- notificar a
contratada
para defesa
prévia;

2) copias de notificagoes
enviadas ao Contratado;

- analisara o
feito e decidira
guanto a
aplicacdo da
penalidade;

- colhidas as
provase

3. determinara ao realizadas as
fiscal a instauracao
de Procedimento
Sancionador
{relacionado ao
Principal) que sera
remetido a
COMAC/SEDCO para
instrugdo;

- solicitara a
manifestacia
da AlUP (se de
competéncia da
Presidéncia ou
em grau de
recurso);

diligéncias serd
elaborado
Relatario
Circunstanciad
0 que sera
encaminhado @
contratada;

- tomara
ciéncia do feito

4) analise das justificativas e o0 arquivamento

documentos apresentados
pela contratada, podenda se o p_ml:ESED e encaminha-
manifestar, se for o caso, sancionador, lo-a a SAO,
pela aplicacio ou ndo de caso entenda caso de
penalidades e/ou rescisdo pelo ndo
contratual. cabimento da
sangao.

acordo.
- podera
solicitar a
manifestacio
da ASAQ em
caso de duvidas
juridicas
pontuais.

- sera aberto
prazo para
apresentacdo
de alegacdes
finais pela
contratada;

4. designara
Comissao de no
minimo 2 servidores
para promover
instrucao
processual, se foro
€aso0.

0BS: PA de fiscalizacao e
pagamentos (ou no PA
PR h )

haver o regis edidas

£ - elaborara
adotadas no PA principal.

Relatdrio Final

13.8.1 ACOES A CARGO DO FISCAL DO CONTRATO E DO SEU
SUPERIOR HIERARQUICO

Nos autos do PA da contratacao, o fiscal registrara as ocorréncias que ddo ensejo
a aplicacéo de penalidades ao contratado ou autorizam a rescisdo unilateral do contrato,
devendo adotar as medidas a seu cargo para levar ao conhecimento do superior
hierarquico as informacfes adequadas para que este tome a decisdo que julgar
conveniente.

Assim, sempre que o contratado violar algum dispositivo contratual que dé ensejo
a aplicacao de sancao nele expressamente prevista ou constitua causa de rescisdao, devem
ser adotadas as seguintes providéncias pelo fiscal do contrato:

v Se considerar ser hipétese de adverténcia ou de dispensa de aplicacédo de
multa, manifestar-se-a pela ado¢do da medida nos autos principais, sem
necessidade de instauragé@o de procedimento sancionador;

v' Registrar, no referido processo de fiscalizagdo e pagamento, a ocorréncia
de fato ensejador, em tese, da sancdo prevista no contrato ou,
eventualmente, a sua resciséo;

117 Manual de Gesto e Fiscalizacdo de Contratos ‘

Adminictrativine _ TRDF_NE



Notificar o contratado, por meio do preposto, para apresentar justificativa
ou defesa prévia no prazo de 15 dias Uteis (para o caso de possivel
aplicacdo de adverténcia ou multa de valor irrisorio), advertindo-lhe que
poderdo ser aplicadas san¢des administrativas nos termos do contrato;

Caso o contratado atenda & notificacdo, analisar as justificativas e
documentos apresentados;

v A vista dos fatos e da andlise empreendida, se o fiscal entender

configurada a hipo6tese de aplicacdo de san¢do ou de rescisao contratual,
oferecerd representacdo, por meio de despacho, dirigida ao superior
hierarquico propondo a ado¢do da medida;

Se entender que ndo é o caso de ser aplicada qualquer san¢do, consignar as
razdes em despacho e submeté-lo & consideracao superior.

Constituem elementos minimos de informagdo e documentos que deverdo ser

encaminhados ao superior hierarquico para apreciacao:

v’ narrativa pormenorizada do fato;

v' cOpias das notificagdes enviadas ao contratado, por meio das quais se pode

caracterizar a situagdo de inadimplemento (exemplo: notificacdes para
corregdo dos servicos realizados em desconformidade com as
especificacdes e condi¢des do contrato);

todos os documentos, provas e demais elementos que comprovem a
ocorréncia do ilicito e as suas consequéncias no @mbito da execucao
contratual devem ser juntados ao processo da fiscalizagdo e pagamento
(e levados ao processo punitivo), porquanto servirdo de base para a
fundamentacéo da deciséo pela autoridade competente;

v' sintese daresposta apresentada pelo contratado e analise empreendida.

O superior hierarquico, uma vez recebidas as informagdes e documentos do fiscal

do contrato, adotara uma das seguintes medidas:

v’ caso se convenca da ocorréncia do ilicito praticado pelo contratado,

manifestar-se-a pelo prosseguimento do procedimento;

v caso entenda ndo ser o caso de aplicacdo de penalidade, por ndo

vislumbrar a ocorréncia ou o cabimento de san¢do, manifestar-se-4 pelo
arquivamento do procedimento sancionador.
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Em qualquer dos casos, o superior hierarquico submetera os autos ao Secretario
competente ou Chefe de Gabinete, conforme o caso, para anuéncia das medidas
adotadas, os quais deverdo encaminhar os autos a consideragéo da SAO.

13.8.2 ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO,
ORCAMENTO E FINANCAS (SAO)

Ao apreciar propostas de aplicagdo de penalidades aos licitantes ou contratados, a
SAOQ adotara os seguintes procedimentos:

v’ caso considere improcedente a proposta de aplicacdo de penalidade, a
rejeitara e determinara o arquivamento do procedimento para sangao;

v' se entender cabivel a adverténcia, a aplicara de plano;

v' se considerar ser hipotese de dispensa de aplicagdo de multa, manifestar-
se-a pelaadocao do procedimento de ajustamento de conduta;

v' caso entenda pertinente, determinara ao fiscal do contrato a instauragéo
de Procedimento Sancionador, relacionado no SEI ao PA principal da
contratacdo, certificando neste a abertura do referido procedimento
sancionador, o qual deverd encaminhar os autos &8 COMAC/SEDCO para
notificacdo para defesa prévia; e

v’ se necessario, designara Comissdo de no minimo dois servidores para
promover a instrugdo processual.

13.8.3 NOTIFICACAO DO CONTRATADO PARA APRESENTAR
DEFESA PREVIA

Apés autorizagdo da SAO, a SEDCO deverd notificar o particular contratado para
apresentar defesa prévia, por mensagem eletrdnica (e-mail).

Da notificacdo constarao os seguintes elementos minimos de informacao:
v'aidentificacdo do contratado notificado;

v a finalidade da intimagdo, com a descricdo sintética dos atos ilicitos
imputados ao contratado;

v" indicacdo das possiveis penalidades;
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v’ prazo para apresentacdo de defesa prévia (15 dias Uteis), em que podera o
contratado apresentar elementos de informagdes e documentos que
viabilizem a anélise pela Administracdo, bem como indicar as provas que
pretende produzir durante a instrucdo processual, cabendo a ele
comprovar os fatos alegados;

v’ a possibilidade de praticar os atos por si ou fazer-se representar por
advogado ou representante mediante procuragao;

v a informagdo da continuidade do processo independentemente de sua
manifestacéo;

v' solicitagdo para confirmar o recebimento da notificacao;

v a informagdo de que considerar-se-a iniciado o prazo para defesa no
primeiro dia Gtil seguinte do envio do documento da notificagéo eletrdnica.

Providéncias a serem adotadas apds a notificacdo do contratado:

v Enviado o e-mail e ndo havendo resposta no prazo de 1 (um) dia dtil, a
SEDCO devera entrar em contato com o responsavel, via telefone, para
confirmar o recebimento do e-mail, informando, ainda, que o prazo para
resposta considera-se iniciado no primeiro dia Util seguinte ao envio;

v A SEDCO certificara nos autos a ligagdo telefonica realizada, anotando dia,
hora e pessoa que tenha recebido a ligagdo ou o insucesso da tentativa;

O desatendimento da notificacédo, entretanto, ndo importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo administrado.

13.8.4 INSTRUCAO PROCESSUAL

Recebida ou nédo a defesa prévia, a SEDCO certificard4 o transcurso do prazo e
adotard as seguintes providéncias:

v' Caso necessario, a SEDCO ou Comissdo designada solicitard a
manifestacdo do fiscal do contrato ou de outra unidade do TRE-DF acerca
dos fatos alegados na defesa preévia;

v" Caso se verifique a necessidade de realizacdo de diligéncias ou producao
de provas especificas, o contratado serd intimado com antecedéncia
minima de 3 dias Uteis, mencionando-se, no ato de intimagdo, a data, a
hora e o local de realizagéo;
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v" Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas produzidas pelo contratado se forem ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatorias;

v Colhida a prova julgada necessaria, a SEDCO ou comissdo designada
produzird Relatério Circunstanciado, contendo a andlise dos fatos e das
manifestagdes e documentos apresentados pelo contratado em sua
defesa;

v" Em observancia ao principio da motivagdo dos atos administrativos, tal
relatério devera discorrer sobre cada ponto de defesa suscitado pelo
contratado, aduzindo-se as razdes de fato e de direito que autorizam o
acolhimento da defesa ou a infirmam.

13.8.5 ALEGACOES FINAIS PELO CONTRATADO

Encerrada a instrucdo, é assegurado ao contratado o direito de novamente se
manifestar, no prazo de maximo de 10 (dez) dias.

Para tanto, devera ser-lhe franqueado acesso amplo aos autos do processo, via
notificacdo exclusiva por e-mail pela SEDCO.

13.8.6 RELATORIO FINAL

Apresentadas ou ndo as alegacdes finais pelo particular, a SEDCO ou comissao
designada elaborara Relatério Final, manifestando-se conclusivamente pelo cabimento
da aplicacdo da penalidade, a dosimetria ou pelo arquivamento do processo, sem
apenacao.

13.8.7 MANIFESTACAO DA UNIDADE DE ASSESSORAMENTO
JURIDICO

Somente sera necessaria a manifestacdo da AJUP em processos de aplicacdo de
penalidades:

v de competéncia da Presidéncia;
v' em grau de recurso para a Presidéncia ou Pleno Administrativo.

Caso haja davidas juridicas pontuais, o Diretor-Geral poderd solicitar a
manifestacdo da ASAQ previamente a deciséo.
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13.8.8 DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

A autoridade competente analisara o processo, todas as informacgdes,
manifestacdes e documentos dele constantes e, em decisdo devidamente motivada,
aplicara ou ndo a penalidade.

A motivacdo devera ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaragdo de concordéancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacgoes,
decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

Caso a autoridade ainda ndo esteja convencida, podera determinar a realizagéo de
novas diligéncias ou a producéo de provas adicionais.

Convencida do cabimento da san¢do, a autoridade a aplicara. Caso ndo se
convenca, determinard o arquivamento do processo, declarando a improcedéncia da
proposta de apenacao.

O prazo paradecisdo é de 30 dias, ap0s o recebimento dos autos.

Ao decidir pela aplicacéo de penalidades, a autoridade levar4 em consideragao os
seguintes aspectos:

v’ anaturezae agravidade da infragdo cometida;
v'as peculiaridades do caso concreto;

v/ as circunstancias agravantes ou atenuantes;

v' 0s danos eventualmente provocados ao Tribunal;

v' 0s principios da proporcionalidade, razoabilidade e economicidade.

13.8.9 RECURSOS CONTRA A DECISAO

Tomada a deciséo pela autoridade competente — de aplicar ou ndo a sangéo — dela
serd comunicado formalmente o licitante ou contratado.

Da decisdo que aplicar sancdo administrativa caberd recurso, nos seguintes
prazos, contados a partir da notificagéo:

v" 5 (cinco) dias Uteis para os casos de adverténcia, suspensdo temporaria ou
multa, previsto na Lei n® 8.666/93;

v 10 (dez) dias Uteis, para declaracdo de inidoneidade previsto na Lei n°
8.666/93;
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v 10 (dez) dias uteis, nas sangdes aplicadas com fundamento na Lei n°
10.520/2002.

O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a deciséo recorrida, a qual, se
ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o encaminhar acompanhado de sua
manifestacdo a autoridade superior, que proferira decisdo no prazo méaximo de 20 (vinte)
dias Uteis contados do recebimento dos autos.

Da aplicacdo da san¢édo de declaragdo de inidoneidade, cabera recurso ao Pleno
Administrativo que seré julgado, se possivel, no prazo de 20 (vinte) dias Uteis, contado da
interposicao.

O recurso contra ato administrativo que aplica penalidade ao contratado néo tera
efeito suspensivo, podendo, contudo, a autoridade competente, motivadamente e
presentes razdes de interesse publico, atribuir ao recurso interposto eficacia suspensiva.

13.9 PUBLICIDADE

Os extratos de penalidades suspensivas/impeditivas ou de declaragdo de
inidoneidade devem ser publicados no DOU, apds julgamento de eventual recurso.

A notificacdo ao licitante ou contratado da decisdo que aplicar-lhe penalidade sera
remetida por e-mail cadastrado nos autos.

No caso de destinatarios indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a notificacao sera realizada por publicacdo no Diario Oficial da Uni&o.

Transitada a decisdo administrativa que houver aplicado a sancdo, sera dada
publicidade e realizado registro nos sistemas de cadastro apropriados, a exemplo do:

v’ Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP (art. 22, da Lei n°
12.846/2013)

v' Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS (art. 23, da
Lei n®12.846/2013); e

v" Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF (Decreto n°
3.722/2001).
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13.10

PROCEDIMENTOS PARA COBRANCA DE MULTA E
DISPOSICOES FINAIS

v Aplicada em definitivo a multa, a COMAC informara o fato nos autos do

PA de fiscalizacdo e pagamento e os encaminhara & CORF para promover
a cobranca; caso pendente apreciacdo de recurso, proceder-se-a a
retencdo prévia da multa.

Apés julgado o recurso, os autos serdo remetidos a SEDCO para
notificacdo do licitante ou contratado e posterior remessa a CORF, para
promover cobranga ou ajustar o valor da retencdo preventiva
anteriormente realizada.

Sempre que julgar necessario, qualquer unidade que participar da
instrucdo do processo de aplicacdo de san¢do podera remeter 0s autos a
manifestacdo prévia do fiscal do contrato, indicando precisamente os fatos
sobre o0s quais este devera se manifestar ou esclarecer.
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14 DA RESCISAO OU EXTINCAO CONTRATUAL

A atual Lei de LicitacOes e Contratos estabelece os casos de rescisdo ou extingao
do contrato de forma amigéavel, judicial ou unilateralmente pela Administracdo, por ato
administrativo devidamente motivado, fundado em razdes de fato que revelem - dentre
outras hipoteses - o inadimplemento inescusével do particular contratado ou razdes de
interesse publico.

A rescisdo ou extingdo por determinagéo judicial, nos termos da legislagdo, néo
serd objeto deste Manual, pois, em tal hip6tese, cabera a Advocacia-Geral da Unido a
representacao juridica do TRE-DF.

14.1 DISTRATO (“RESCISAO AMIGAVEL”) OU EXTINCAO
CONSENSUAL

A rescisdo amigavel ou extingdo consensual podera ocorrer por acordo entre as
partes e sera reduzida a termo no processo da contratacdo (Termo de Distrato), assinado
pelas partes, observada a conveniéncia e interesse para o TRE-DF.

N&do podera ser pactuado distrato se o caso constituir hipotese de rescisdo
unilateral em virtude inadimplemento do contratado.

14.1.1 PROCEDIMENTOS A ADOTAR EM CASO DE DISTRATO

Caso o fiscal do contrato ou seu superior hierarquico entenda adequado o distrato,
devera:

v" notificar o contratado para manifestar por escrito expressa concordancia
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis;

v' juntar a manifestacdo do contratado aos autos do PA da contratacao;

v' elaborar Informacdo ou Relatério contendo detalhes da execugdo do
contrato, sua manifestacdo favoravel ou contréria) quanto ao distrato
proposto, bem como a indicacdo das eventuais vantagens ou prejuizos que
possam advir ao Tribunal em decorréncia do ato;

v encaminhar os autos a SAO, por intermédio do superior hierarquico; a SAO
manifestar-se-a e, caso concorde com a proposta de distrato, determinara
a SEDCO a elaboracdo do Termo de Distrato e, apds, encaminhara os autos
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ao Diretor-Geral. Caso a SAO entenda inexistirem razdes juridicas para o
distrato, submetera o procedimento ao Diretor-Geral;

v" 0 Diretor-Geral, se tiver assinado o contrato, autorizara ou néo o distrato,
ouvida a AJUP, se entender necessario;

v' caso o contrato tenha sido assinado pelo Presidente do TRE-DF, o Diretor-
Geral realizard a promocdo a Presidéncia, manifestando-se a favor ou
contrério ao distrato, ouvida a AJUP, se necessario;

v' assinado o Termo de Distrato pela autoridade competente, os autos serdo
devolvidos & SEDCO para a coleta de assinatura do representante do
contratado e registro no SIAC;

v’ ap6s assinatura, os autos serdo devolvidos ao fiscal do contrato para a
adocdo das demais providéncias necessarias.

14.2 RESCISAO OU EXTINGAO POR ATO UNILATERAL DO TRE-
DF

Para decisdo pela rescisdo unilateral, a Administracdo deverd verificar a
configuracdo de uma das hipoteses legais e, especialmente, em relagéo a configuragéo do
inadimplemento por parte do contratado, € imprescindivel o diligente acompanhamento
da execucéo e o fidedigno registro das ocorréncias que revelem desconformidades.

O fiscal do contrato tem o dever de manter registros fidedignos da execugéo
contratual. A auséncia de registros tempestivos (contemporaneos aos fatos) e confiaveis
pode inviabilizar a configuragdo do inadimplemento e inviabilizar a tomada de deciséo
pela Administracéo.

A ocorréncia dos motivos elencados na lei ndo significa que, necessariamente, a
Administracdo do TRE-DF decidira pela rescisdo do contrato, pois a adogdo dessa medida
extrema pode contrariar o interesse publico, na medida em que o objeto da contratacao
visa a prover uma necessidade da Administragdo. Ademais, o Tribunal incorrerd em custo
adicional para realizac&o de novo procedimento licitatorio.

Assim, devem ser sopesadas as consequéncias da decisdo de rescindir o contrato,
frente & possibilidade de se adotar outras medidas eficazes, tais como: fiscalizacéo
efetiva da execugao contratual; aplicagdo de sangdes ao contratado.

Assim, somente o inadimplemento que ocasione lesdo grave ao interesse publico
justifica a rescisé@o unilateral do contrato.
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Situagdes que ensejarem a rescisdo unilateral do contrato devem ser precisa e
claramente previstas no contrato, de modo a se evitar o arbitrio e apreciacbes
meramente subjetivas que possam violar as garantias do contratado ao pleno exercicio
do contraditério e daampla defesa.

14.2.1 PROCEDIMENTO PARA RESCISAO OU EXTINCAO
UNILATERAL

O processamento da rescisdo unilateral do contrato € semelhante aquele
observado para aplicar san¢do administrativa.

Assim, caso se identifique a necessidade de rescisdo unilateral do contrato, devera
ser observado o rito da aplicacéo de penalidades deste manual.

A rescisdo devera ser determinada pela autoridade que assinou o contrato e
poderé ser cumulada ou ndo com aplicacao de san¢Bes administrativas.

Serdo adotados os seguintes procedimentos com vistas a apreciar a possibilidade
de rescisdo unilateral do contrato:

v Apuragdo da ocorréncia do ilicito contratual pelo fiscal do contrato;

v Oferecimento de noticia (representagdo administrativa) pelo fiscal do
contrato da irregularidade & Coordenadoria, Secretaria ou Chefe de
Gabinete a que esta subordinado, que, caso de acordo, encaminhard a
SAQO;

v" Caso de acordo, a SAO determinara a SEDCO a abertura de procedimento
sancionador relacionado e que notifique o contratado para oferecer defesa
prévia, no prazo de quinze dias Uteis (a rescisdo podera ocorrer nos autos
principais, caso ndo se vislumbre a necessidade de abertura de autos
apartados);

v Andlise da defesa e instrugdo processual pela SEDCO, ouvido o fiscal do
contrato, se necessario, com determinacao, pela COMAC, se for o caso, de
elaboragdo da minuta do Termo de Resciséo pela SEDCO;

v Abertura de vista para apresentacdo de alegacdes finais no prazo de 10
(dez) dias, ap6s a instrucéo pela SEDCO;

v" A SAO elaborara relatorio final e propora a rescisdo ou ndo do contrato e
encaminhard os autos ao Diretor-Geral para decisdo em até 30 (trinta) dias;
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Caso o contrato tenha sido firmado pelo Diretor-Geral, esta decidira e
assinard o Termo de Rescisdo, se for o caso, ouvida a AJUP se entender
necessario; ou

Caso o0 contrato tenha sido firmado pelo Presidente, o Diretor-Geral
realizara a promocao a Presidéncia que esta decidira ou ndo pela resciséao e
assinara o Termo de Rescisdo, se for o caso, ouvida a AJUP se entender
necessario;

Ap6s decisdo da Diretoria-Geral ou Presidéncia e assinatura do Termo de
Resciséo, o Diretor-Geral encaminhara os autos a SEDCO para:

0 notificagdo da contratada, com abertura do prazo recursal de 5 dias
Uteis;

o publicacdo da decisdo que rescinde o contrato no DOU ap6s decisdo do
recurso, se houver,;

0 registro no SIAC apds decisdo do recurso, se houver;

By

Caso haja recurso, os autos serdo encaminhados a autoridade que
rescindiu pela rescisdo do contrato, que, se ndo reconsiderar sua decisio
encaminhard os autos, respectivamente, & Presidéncia ou Pleno
Administrativo, ouvida, se necessario, a AJUP;

Julgado o recurso e transitada a decisdo pela rescisdo do contrato, a
SEDCO devolvera os autos ao fiscal do contrato para as demais
providéncias a seu cargo, tais como: solicitagdo de cancelamento de
empenho, devolugéo ou solicitacdo de execugdo da garantia, realizacdo de
pagamentos pendentes, dentre outros.
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15 DO FORNECIMENTO DE ATESTADO DE

CAPACIDADE TECNICA AO CONTRATADO

Os atestados de capacidade técnica sdo meios habeis a comprovar, nas licitagdes
publicas, a "aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitacao".

E meio de comprovagio de requisito de habilitacdo técnica do licitante ou
interessado na contratacao direta (qualificacao técnico-operacional).

O fornecimento de atestados de capacidade técnica aos contratados ou ex-
contratados do TRE-DF dependera de solicitacdo formal a ser encaminhada a SAO e
atendera ao procedimento definido em normativo especifico do TRE-DF, observado,
ainda, ao disposto a seguir.

O Atestado de Capacidade Técnica serd emitido conforme modelo padréo,
priorizando-se a prestagdo de informacOes acerca das parcelas de maior relevancia e
valor significativo da contratagcdo, sendo que eventuais dados especificos demandados
pela empresa interessada, desde que expressamente mencionadas no requerimento,
somente serdo acrescidos ao documento se restar demonstrada a sua essencialidade ao
fornecimento e/ou a prestagdo dos servicos ou ao atendimento de exigéncia Editalicia,
situacdo na qual o Atestado de Capacidade Técnica sera composto também de um anexo
de conteludo eminentemente técnico, a ser assinado somente pela area técnica
responsavel.

Uma vez emitido o Atestado de Capacidade Técnica, a empresa requerente sera
comunicada via e-mail ou telefone informado, a fim de que providencie sua retirada junto
a SELIP.

No ato de entrega, o representante da empresa dara recibo em uma das vias do
Atestado de Capacidade Técnica, que sera juntada ao processo de contratacdo pela
SELIP.

Caso o0 encaminhamento seja feito por meio eletrdnico, a SELIP anexara aos autos
0 comprovante de envio.
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15.1 SITUACOES QUE IMPEDEM O FORNECIMENTO DO
ATESTADO

O Atestado de Capacidade Técnica contempla um conjunto de informagdes
técnicas que visa comprovar a habilitagdo do interessado para assumir determinado
compromisso, ou seja, se a pessoa fisica ou juridica possui ou ndo determinada aptidéo,
motivo pelo qual ndo serdo emitidos os atestados quando constatadas as seguintes
situacdes:

v em caso de inexecucdo total do contrato;

v' caso a pessoa fisica ou juridica tenha sido penalizada com san¢do administrativa
de suspensdo temporéria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracao;

v’ caso a pessoa fisica ou juridica tenha sido declarada inidénea ou impedida de
licitar ou contratar com a Administracdo Pablica, nos termos do inc. IV do art. 87
da Lei n® 8.666/1993, caso ainda ndo tenha havido o transcurso do prazo legal de
02 (dois) anos e ocorrido a sua reabilitacdo até a data de apresentacéo do pedido
de atestado;

v' caso a pessoa fisica ou juridica tenha sido penalizada com san¢do administrativa
de impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios, nos termos do art. 7° da Lei n® 10.520/2002.
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16 GESTAO DE RISCOS NA FASE DE EXECUCAO

CONTRATUAL

A gestéo de riscos € um processo continuo que consiste no desenvolvimento de um
conjunto de ac¢des destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e monitorar
riscos positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos ou
processos de trabalho do TRE-DF nos niveis estratégico, tatico e operacional, observado
0s normativos internos sobre o tema.

Os fiscais de contrato deverdo manter atualizado o mapa de riscos elaborado na fase
de planejamento da contratacdo, apds a ocorréncia de eventos relevantes, visando a boa
e regular execugéo do contrato.
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17 TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O encerramento contratual serd registrado em Termo de Encerramento do
Contrato. Paraisso, o fiscal do contrato deve preparar e apresentar tal termo ao preposto
ou ao representante legal da contratada, observando o adequado tratamento dos
aspectos legais da contratagao.

Esse Termo deve ser assinado pelos representantes legais da contratante (DG ou
Presidéncia, conforme o caso) apés a apresentacao, pelos fiscais do contrato, de relatorio
que ateste o encerramento do contrato e no qual estardo consignadas observacdes que
colaborem no aprimoramento das contratacdes futuras.
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CONSIDERACOES FINAIS

Concluidas as exposicdes relativas a atividade de gestéo e fiscalizagdo contratual,
espera-se que os institutos e procedimentos abordados sirvam como norteadores da
conduta administrativa dos servidores incumbidos de tamanha responsabilidade e
importancia para a atividade administrativa, qual seja, 0 acompanhamento e controle da
execucdo dos servigos/fornecimentos contratados, sem os quais a Administracdo do
TREDF jamais poderia cogitar atingir um nivel de exceléncia no atendimento ao interesse

publico e o atingimento das metas programadas.

Conscios de que ndo € possivel abarcar todo o rol de possibilidades faticas que
poderdo ocorrer durante a execugdo de avencas administrativas, espera-se a0 menos
poder auxiliar os fiscais na tomada de deciséo, lembrando-os sempre que os integrantes
da Gestdo Administrativa, bem como, o0s demais integrantes das Unidades
Administrativas e de Assessoramento deste TREDF, que lidam diretamente na aplicagdo
de seu contetido, encontram-se dispostos e ndo medirao esforcos em poder auxilia-los no

eficiente desempenho de suas atribui¢des e da boa gestéo contratual.

Este Manual traz as diretrizes gerais para a correta gestdo, acompanhamento e
fiscalizagdo contratual, e deve servir de orientagdo béasica para atuacdo dos fiscais,
permitindo atualizacdes periddicas, conforme a ocorréncia de avancos na legislacéo e nos
processos de trabalho definidos pela Alta Gestdo, assim como por sugestdes e

contribui¢des dos proéprios fiscais de contratos.

Nesse sentido, pedidos de esclarecimentos, criticas e sugestbes de melhorias

deverdo ser realizados pelo enderego eletrénico sao@tre-df.gov.br, com cépia para

asag@tre-df.gov.br.

Por fim, os casos omissos neste Manual serdo resolvidos pela chefia imediata a
qual estiver vinculado o fiscal de contrato, Coordenadorias, Secretarias, SAO e Diretoria-
Geral, no ambito de suas competéncias estabelecidas no Regimento Interno da

Secretaria do TREDF.
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REFERENCIAS LEGISLATIVAS

Toda legislagéo federal adiante mencionada pode ser acessada no site da Casa
Civil da Presidéncia da Republica (http://www4.planalto.gov.br/legislacao/) para
conhecimento do seu teor em sua versdo consolidada e no caso das normas
complementares, no site de quem as expediu.

Vale ressaltar a necessidade de os fiscais verificarem as atualizagbes das normas
complementares apos a expedicao deste Manual.

I. Lei n®4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos or¢gamentos e balangos da Uni&o, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

il. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37,
inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administracdo Publica e d& outras providéncias.

iii. Lei n°© 9.032, de 28 de abril de 1995. Dispde sobre o valor do
salario minimo, altera dispositivos das Leis n® 8.212 e n° 8.213, ambas de 24 de julho de
1991, e d& outras providéncias.

iv. Lei n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996. Dispde sobre a
legislacdo tributaria federal, as contribuicdes para a seguridade social, 0 processo
administrativo de consulta e d& outras providéncias.

V. Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo
administrativo no &mbito da Administragdo Publica Federal.

Vi. Lei n® 10.192, de 14 de fevereiro de 2001. Dispde sobre medidas
complementares ao Plano Real e d4 outras providéncias.

vil. Decreto n° 3.722, de 9 de janeiro de 2001. Regulamenta o art. 34
da Lei n° 8666/93, e dispde sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF.

viil. Lei n° 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 licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de
bens e servicos comuns, e da outras providéncias.
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iX. Lei n° 10.522, de 19 de julho de 2002. Dispde sobre o Cadastro
Informativo dos créditos ndo quitados de 6rgdos e entidades federais e d& outras
providéncias.

X. Lei n°® 12.232, de 29 de abril de 2010. Dispde sobre as normas
gerais para licitagdo e contratacao pela administracdo publica de servi¢os de publicidade
prestados por intermédio de agéncias de propaganda e d& outras providéncias.

Xi. Decreto n° 7.174, de 12 de maio de 2010. Regulamenta a
contratacdo de bens e servigos de informatica e automacéo pela administracdo publica
federal, direta ou indireta, pelas fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Pablico e
pelas demais organizag6es sob o controle direto ou indireto da Unido.

Xii. Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o
Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993.

Xiil. Decreto n° 7.983, de 08 de abril de 2013. Estabelece regras e
critérios para elaboracéo do orcamento de referéncia de obras e servi¢os de engenharia,
contratados e executados com recursos dos orcamentos da Unido, e d& outras
providéncias.

Xiv. Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013. Dispbe sobre a
responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela préatica de atos contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira, e d4 outras providéncias.

XV. Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018. Dispbe sobre a
execucdo indireta, mediante contratacdo, de servicos da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia
mista controladas pela Unido.

XVI. Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019. Regulamenta a
licitacdo, na modalidade pregdo, na forma eletrbnica, para a aquisicdo de bens e a
contratacdo de servigos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde
sobre o uso da dispensa eletrénica, no &mbito da administracdo publica federal.

XVil. Instrugdo Normativa RFB n°® 971, de 13 de novembro de 2009.
Dispde sobre normas gerais de tributacdo previdencidria e de arrecadacdo das
contribuicdes sociais destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras entidades
ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB). (Alterado(a)
pelo(a) Instrugdo Normativa RFB n° 1867, de 25 de janeiro de 2019).

XViii. Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n° 01, de 19 de janeiro de
2010. Dispbe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens,
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contratacdo de servicos ou obras pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e d& outras providéncias.

XiX. Instrugdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2013.
Dispbe sobre a retencdo de tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da
administracao publica federal direta, autarquias e fundacdes federais, empresas publicas,
sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas que menciona a outras pessoas
juridicas pelo fornecimento de bens e servigos. Alterada pela Instru¢cdo Normativa RFB n®
1.663, de 07 de outubro de 2016.

XX. Resolugédo CNJ n° 169, de 31 de janeiro de 2013. DispGe sobre a
retencdo de provisfes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as
empresas contratadas para prestar servicos, com mao de obra residente nas
dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ).

XXi. Circular SUSEP n° 477, de 30 de setembro de 2013. Dispde sobre
0 Seguro Garantia, divulga Condi¢des Padronizadas e da outras providéncias.

XXil. Resolugédo CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013. Dispde sobre
diretrizes para as contratagdes de Solu¢éo de Tecnologia da Informacgéo e Comunicagio
pelos 6rgdos submetidos ao controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de
Justica (CNJ).

XXiii. Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n° 5, de 27 de junho de 2014.
Dispde sobre o procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para
a aquisicdo de bens e contratagdo de servicos em geral (Alterado pela Instrucéo
Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017).

XXIV. Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017.
Dispde sobre regras e diretrizes para a contratacédo de servigos, continuados ou néo.

XXV. Instrugdo Normativa MPDG/SLTI n° 03, de 26 de abril de 2018.
Estabelece regras de funcionamento do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, no ambito do Poder Executivo Federal.

XXVi. Instrugdo Normativa n° 1, de 04 de abril de 2019. Dispde sobre o
processo de contratacao de solugdes de Tecnologia da Informacédo e Comunicagéo - TIC
pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacéo - SISP do Poder Executivo Federal.

XXVil. MANUAL SIAFI>020000 - SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL - SIAFI > 021100 - OUTROS
PROCEDIMENTOS > 021126 - DEPOSITOS EM GARANTIA.
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