Governo do Estadb do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado do Ambiente — SEA
Instituto Estadual do Ambiente — INEA

CONSELHO DIRETOR
ATO DO CONSELHO DIRETOR

RESOLUCAO INEA N° 137 DE 01 DE MARCO DE 2016.

ESTABELECE NORMAS  INTERNAS
RELATIVAS A ATUACAO DO GESTOR E
FISCAIS DE  CONTRATOS E
INSTRUMENTOS CONGENERES
FIRMADOS PELO INEA.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR DO INSTITUTO ESTADUAL DO
AMBIENTE (INEA), reunido no dia 16 de novembro de 2015, no uso das atribui¢des
legais que lhe confere a Lei Estadual n° 5.101, de 04 de outubro de 2007, bem como o
artigo 8°, XVIII, do Decreto Estadual n° 41.628, de 12 de janeiro de 2009, na forma que
orienta o Parecer RD n° 02/2009, da Procuradoria do INEA e conforme processo
administrativo E-07/002.8517/2015.

CONSIDERANDO:

- 0 dispositivo normativo expresso no art. 58, inciso 11, da Lei Federal n° 8.666, de 21
de junho de 1993, o qual estabelece o poder dever de a Administracdo Publica fiscalizar

a execucao dos contratos administrativos;

- 0 dispositivo normativo contido no art. 67 e paragrafos da Lei Federal n° 8.666, de 21

de junho de 1993, que determina que a fiscalizacdo da execucdo do contrato
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administrativo far-se-4& por representante da Administracdo Publica, especialmente

designado;

- 0 Decreto Estadual n° 41.628, de 12 de janeiro de 2009, que estabelece a estrutura

organizacional do Instituto Estadual do Ambiente.

RESOLVE:

Art. 1°- Cada contrato e instrumento congénere celebrado no ambito do INEA sera
acompanhado e fiscalizado por uma comissao de fiscalizacdo, composta por um Gestor
de Contrato e por Fiscais de Contrato, ambos designados por ato do (a) Diretor (a) da

area requisitante.

Art. 2°- A gestdo dos contratos consiste em atividades coordenadas que visam
administrar os contratos desde o seu inicio até o seu término, com acdes proativas e
preventivas, de modo a observar o cumprimento das regras previstas/pactuadas no
instrumento contratual, no termo de referéncia, além da dos dispositivos legais e 0s
principios explicitos e implicitos que norteiam os contratos administrativos, visando aos

resultados esperados e economia para a Administracao.

Art. 3°- Para fins desta Resolucéo entende-se por:

I- Gestor de Contrato : agente publico que solicita reserva or¢camentaria e respectivo
empenho, prepara 0 processo administrativo com todos os documentos necessarios
para a celebragdo e execucdo do contrato, coordena, acompanha o saldo contratual e os

respectivos prazos. E o agente administrativo do contrato;

I1- Fiscal de Contrato: agente publico do 6rgédo, designado para acompanhamento da

execucao contratual. E o agente técnico e operacional do contrato.

81° - A fiscalizacdo dos contratos sera exercida por comissdo constituida para este fim,
preferencialmente, sob a presidéncia do servidor responsavel pela elaboracédo do Termo
de Referéncia.
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I- Compete ao presidente da Comissdo, gestdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo de
Contratos:

a- Coordenar as atividades e acOes de fiscalizacdo de contrato no ambito de sua
Comissao;

b- Designar e certificar-se de que um dos membros de sua comissao esta presente no
local da execucéo do contrato;

c- Comunicar ao Gestor do Contrato todas as inconsisténcias encontradas na execugédo
do contrato;

d- Apresentar relatorio periddico da execucdo do contrato.

82° - Na hipotese de o contrato a ser fiscalizado se referir a projeto executado e/ou
coordenado de forma conjunta com outros 6rgdos da administracdo puablica, um dos

fiscais do contrato a ser designado podera ser representante do outro 6rgao.

Art. 4° As Comissdes de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo deverdo
acompanhar a execucdo dos contratos, fiscalizando o cumprimento, pela
CONTRATADA, das obrigacOes previstas nos dispositivos legais, no termo de
referéncia e no instrumento contratual, sempre atendendo aos principios explicitos e

implicitos que norteiam os contratos administrativos.

§ 1°- O diretor do 6rgdo interno responsavel pelo contrato designard para compor as
ComissOes de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizagdo, 01 (um) gestor de contrato, 02
(dois) servidores da &rea requisitante para a fiscalizacéo, além da designagéo de (1) um

suplente na funcéo de fiscalizacéo.

8§ 2° - A portaria de designacdo dos integrantes da Comissdo de Gestéo,
Acompanhamento e Fiscalizagdo devera ser publicada no Boletim de Servigos do INEA
e/ou DOERJ.

8 3° - Em caso de impedimentos funcionais e concomitantes de (2) dois integrantes da
Comissdo responsaveis pela fiscalizacdo, devidamente comprovados, a atestacdo sera
realizada pelo Gestor do Contrato, ou no caso de impedimento deste, do superior

hierarquico.
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Art. 5°- E vedada a designacdo como gestor e/ou membro das Comissbes de
Acompanhamento e Fiscalizagéo de servidor que:

| - tenha sido apenado em processo administrativo disciplinar e a san¢do imposta ainda
nédo tenha sido cumprida;

Il - seja responsavel por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo Tribunal de
Contas do Estado;

I11- tenha sido condenado em acédo penal por crime contra a Administracdo Publica.

Paragrafo Unico. Também ndo se admitira prestador de servico terceirizado e
estagiario como gestor e/ou membro das ComissGes de Gestdo, Acompanhamento e

Fiscalizacéo.

Art. 6° - E vedada a transferéncia da atribuicdo de fiscalizagdo do contrato a outrem,
exceto se for elaborada nova portaria de fiscalizacdo pela diretoria responsavel ou nos

casos de impedimentos, previstos no 83° do artigo 4°.

DOS SERVICOS DE CONTRATOS

Art. 7° - Competem ao Servico de Contratos (SECONT), da Geréncia de Admistracao e
Logistica (GEAD) que integra a Diretoria de Administracdo e Finangas (DIAFI), e ao
Servico de Acompanhamento de Contratos — SEACONT, da Assessoria Juridica-
Administrativa — ASJUD, que integra a Diretoria de Recuperacdo Ambiental (DIRAM),

cada qual no limite de suas atribuicdes, as seguintes disposicoes:

| — cadastrar e manter atualizadas as informacdes de contratos em vigor, contendo 0s
dados necessarios a0 acompanhamento dos instrumentos em execugdo no INEA,;

Il - cadastrar os contratos no SIAFE RIO e realizar o lancamento das informacoes
contratuais nos sistemas equivalentes, em observancia ao artigo 113 da Lei 8.666, de 21
de junho de 1993;

Il — acompanhar os prazos contratuais e alertar oficialmente os Gestores de Contratos

sobre o término dos contratos, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias;
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IV - caso algum instrumento contratual tenha prazo inferior ou igual a 120 (cento e
vinte) dias, o respectivo servico alertara oficialmente os gestores de contratos sobre o
término dos contratos, 30 (trinta) dias apds o inicio da vigéncia contratual;

V — Providenciar a publicacdo dos contratos e termos aditivos, junto a Imprensa Oficial,
emitir guia para a empresa contratada arcar com 0s custos e encaminhar ao gestor do
contrato para acompanhar a execucao da publicacao;

VI — receber as faturas e documentacéo pertinente, verificar a sua regularidade, solicitar
0 atesto da nota fiscal aos fiscais e encaminhar a GEFIN para fins de liquidacdo e
pagamento dos objetos pertinentes as atividades da DIAFI e DIRAM respectivamente;
VII - realizar o acompanhamento dos saldos contratuais, em cada fonte de recursos, ao
longo da vigéncia contratual cujo objeto seja pertinente as atividades da DIAFI e
DIRAM respectivamente. Caso seja verificada a necessidade de complementacdo de
empenho, atuard junto ao gestor para as medidas pertinentes;

VIII - requerer do Gestor do contrato o envio da garantia prevista no instrumento

contratual para a Geréncia Financeira efetuar o lancamento no SIAFE RIO.

Paragrafo Unico — No caso de contratos celebrados no &mbito das demais diretorias,
cabera ao gestor do contrato realizar as tarefas descritas no &mbito deste artigo, devendo

0s 6rgdos mencionados no caput auxiliar na elaboracdo das respectivas obrigacoes.

Art. 8° - Compete a Auditoria do INEA a realizacdo do cadastramento dos instrumentos
contratuais junto ao SIGFIS (Sistema de Controle das Contas Publicas do TCE/RJ), na
forma do artigo 113 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

DOS GESTORES DE CONTRATOS E INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 9° - O processo administrativo da contratacdo impde ao Gestor do Contrato
determinadas obrigacOes inerentes as atividades gerenciais que compdem 0 processo de

contratacdo, quais sejam:

| — elaborar as minutas de contratos, os correspondentes termos aditivos e demais
instrumentos de acordo com as minutas-padrao da Procuradoria-Geral do Estado - PGE;

Il - acompanhar a assinatura dos contratos e seus termos aditivos;
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Il - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracéo
unilateral do contrato pela Administragdo ou, quando se tratar de alteracdes de interesse
da contratada, providenciar para que sejam por ela formalizadas e devidamente
fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reajuste ou reequilibrio
econdmico-financeiro;

IV- controlar os acréscimos e supressdes do objeto contratual, atendendo aos limites
previstos na Lei 8.666/93;

V - realizar o0 acompanhamento dos saldos contratuais, em cada fonte de recursos, ao
longo da vigéncia contratual. Caso seja verificada a necessidade de complementacéo de
empenho, cabera ao gestor tomar as medidas pertinentes;

VI — nos casos em que haja previsdo contratual, solicitar expressamente a
CONTRATADA a indicacdo de preposto que representard a empresa perante o INEA
durante toda a execucao contratual;

VIl — encaminhar & GEAD, para fins de cadastro no Registro de Ocorréncias do SIGA
(Sistema Integrado de Aquisicdes do Estado do Rio de Janeiro), todas as penalidades
aplicadas durante a execucéo do contrato;

VIII — encaminhar o processo de pagamento, antes do primeiro faturamento, a GEFIN
(Geréncia Financeira) com coOpias do termo de referéncia, do contrato assinado e da
publicacdo no DOERJ, visando a elaboracdo do Relatorio de Anélise Tributaria (RAT);
IX — Caberd aos gestores de contratos celebrados no ambito das demais diretorias,
receber as faturas e documentagé@o pertinente, verificar a sua regularidade, solicitar o
atesto da nota fiscal aos fiscais e encaminhar a GEFIN para fins de liquidacdo e
pagamento cujos objetos sejam pertinentes as atividades das respectivas diretorias;

X — ratificar e assinar o relatério mensal circunstanciado de acompanhamento contratual
ou a medicdo pormenorizada dos servicos prestados de que trata o artigo 9, inciso IV, a
ser enviado junto com a fatura para pagamento;

Xl - solicitar 8 CONTRATADA toda a documentacdo faltante que esteja prevista em
contrato e no termo de referéncia, bem como a correcdo das inconsisténcias
documentais verificadas pelo setor de pagamento (GEFIN/DIAFI) ou por setores de
controle interno;

XIl — solicitar a garantia prevista no instrumento contratual junto a contratada e

posteriormente encaminhar a GEFIN para as medidas cabiveis;
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X1 — autorizar, formalmente, e em conjunto com os fiscais, quando do término da
vigéncia do contrato e apds o aceite definitivo do objeto, a liberagdo da garantia
contratual em favor da contratada;

XIV - deflagrar os procedimentos de fiscalizacdo quanto ao adimplemento do objeto
contratado, a serem executados pelos fiscais do contrato e instrui-los com as
informagdes necessarias a execucao das atividades de fiscalizacao;

XV - notificar a contratada quanto ao interesse na prorrogacdo contratual, bem como
encaminhar o processo para pesquisa de mercado pelo SECOMP (Servico de
Compras)/GEAD, em consonancia com o Projeto Basico ou Termo de Referéncia
basilar da contratagdo ou, se for o caso, indicar a abertura de novo procedimento
licitatorio, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias;

XVI — realizar, juntamente com a fiscalizacdo do contrato, a reunido de boas-vindas
com a empresa contratada, visando esclarecer ou sanar todas as duvidas sobre a
execucao técnica do objeto e quanto ao procedimento de liquidacdo da despesa a ser

adotada para o regular pagamento da nota fiscal.

Paragrafo Unico - O inciso XV n3o se aplica aos contratos sob a gestdo da DIRAM,
assim como aqueles contratos cuja especificidade dos bens ou servicos a serem

adquiridos requeiram conhecimento técnico acerca dos precos praticados no mercado.

DOS FISCAIS DE CONTRATO E INSTRUMENTOS CONGENERES

Art. 10 - S&o atribuicGes dos Fiscais:

| - acompanhar, controlar e fiscalizar a execucdo de contrato administrativo de acordo
com o termo de referéncia e o instrumento contratual, com observancia dos prazos,
projetos, especificacdes, valores e condi¢Bes nele contidos, observando o disposto no
Manual de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contratos e instrumentos
congéneres, que sdo parte integrante da presente Resolucao;

Il - documentar todos os incidentes verificados na execucdo do contrato mediante a
elaboracdo de um relatério circunstanciado e informar imediatamente ao Gestor de

Contrato os atrasos e irregularidades que constatarem na execucao dos contratos;
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Il - adotar os procedimentos necessarios ao recebimento provisério e definitivo do
objeto contratual, no prazo estabelecido, mediante termo circunstanciado assinado pelas
partes;

IV - conferir o documento fiscal ou equivalente, atestar o efetivo recebimento do objeto
contratado, quantitativa e qualitativamente, para fins de liquidacdo e pagamento da
despesa;

V - fiscalizar e certificar mensalmente, de acordo com o0s termos contratuais, 0
cumprimento das exigéncias legais relativas ao pagamento dos encargos fiscais,
trabalhistas e previdenciérios concernentes a habilitacdo da contratada. Nos casos em
que haja mao de obra residente no INEA, exigir os documentos relacionados no Anexo
VIl do Manual de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos. Ndo havendo
mao de obra residente, utilizar o Anexo IX;

VI — promover, junto ao gestor do contrato, 0s procedimentos regulares para a
imposicéo de sanc¢des, conforme previsdo no instrumento contratual e na legislacao;

VII — autorizar, juntamente com o gestor, quando do término da vigéncia do contrato e
apos o aceite definitivo do objeto, a liberacdo da garantia contratual em favor da
contratada;

VIII — em caso especifico de obras e prestacdo de servi¢os de engenharia, cumpre ainda
ao fiscal:

a) fazer constar as ocorréncias no Diario de Obras, com vistas a compor 0 processo
documental, de modo a contribuir para dirimir davidas e embasar informac6es acerca de
eventuais reinvindicacOes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua al¢ada
e encaminhando as instancias competentes aquelas que fugirem a sua al¢ada;

b) zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudo no que concerne & quantidade e qualidade
dos materiais utilizados e dos servigos prestados;

c) testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;

d) acompanhar e analisar 0s testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de
qualidade dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execucdo do
objeto contratado;

IX — realizar, juntamente com o gestor do contrato, a reunido de boas-vindas com a
empresa contratada, visando esclarecer ou sanar todas as ddvidas sobre a execucgéo
técnica do objeto, quanto ao procedimento de liquidacdo da despesa a ser adotada para o
regular pagamento da nota fiscal.
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X - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracao
unilateral do contrato pela Administragdo ou, quando se tratar de alteracdes de interesse
da contratada, providenciar para que sejam por ela formalizadas e devidamente
fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reajuste ou reequilibrio

econdmico-financeiro;

Art. 11- O atesto realizado pelo fiscal de contrato é a confirmacdo da satisfatdria
execucdo do contrato, o qual deve ser realizado por 2 (dois) fiscais integrantes da
Comissdo de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizagdo, no verso da primeira via do

documento fiscal ou equivalente.

Paragrafo Unico — No processo de pagamento, devem acompanhar o documento fiscal
e o relatorio circunstanciado de acompanhamento contratual ou a medicdo
pormenorizada dos servicos prestados, de que trata o artigo 9, inciso IV, para a regular

liquidacéo e posterior pagamento pela GEFIN.

Art. 12 - Caso os gestores e/ou fiscais de contratos constatarem situacdes de inexecugédo
contratual, ndo solucionadas satisfatoriamente, o gestor/fiscal devera propor a aplicacao
de qualquer das penalidades previstas no instrumento celebrado entre as partes,

observada a proporcionalidade entre a falha observada e a sancao a ser imposta.

Art. 13- Eventuais descumprimentos das obrigacGes previstas na presente resolucéo
deverdo ser comunicadas ao Diretor superior hierarquico ao servidor, para as
providéncias que julgar cabiveis, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas

nas legislacdes especificas.

Art. 14- Aplicam-se as disposi¢cOes desta Resolucdo e seu respectivo Manual, no que

couberem, aos contratos e outros instrumentos congéneres firmados por este Instituto.

Art. 15 - Cabera a Geréncia de Informacdo e Acervo Técnico (GEIAT) publicar o
Manual de Gestdo, Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contratos e Instrumentos

Congéneres no site do INEA (www.inea.rj.gov.br), no menu Institucional/Boletim de

Servigos.
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Art. 16 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Rio de Janeiro, 01 de marc¢o de 2016.

MARCUS DE ALMEIDA LIMA
Presidente do Conselho Diretor do INEA

Publicada em 03.03.2016, DO n° 40, paginas 32 e 33
Publicada em 04.03.2016, Boletim de Servigos do INEA n° 40, com o0 MANUAL DE

GESTAO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS E
INSTRUMENTOS CONGENERES.
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APRESENTACAO

Este trabalho visa propiciar aos gestores e membros das Comissdes de
Acompanhamento e Fiscalizacdo uma visdo global das suas atividades e
responsabilidades, no sentido de normatizar e facilitar a atuacdo dos servidores do
INEA, no acompanhamento e fiscalizacdo dos Instrumentos Congéneres e Contratos

celebrados.

O seu proposito é servir como uma fonte de referéncia de consulta rapida para que a
entrega e conferéncia dos documentos legalmente exigidos para o pagamento dos
contratos de prestacdo de servicos, na entrega final ou de suas parcelas, seja feita de
forma tempestiva e completa, reduzindo as exigéncias de natureza documental que
possam comprometer a agilizacdo dos pagamentos devidos, permitindo a sua liberacao

de forma pontual e ordenada.

O Roteiro € apenas ilustrativo do tratamento usual dado aos casos mais gerais, podendo
ndo se aplicar na sua totalidade em situac@es especificas, quando 0s ajustes pertinentes,
se for o caso, devem ser implementados e observados. Este documento permite
atualizacdes frequentes, conforme a ocorréncia de avancos na legislacéo e nos processos

gerenciais aplicados a Administracdo Publica.

Lincoln Murcia
Diretor de Administracdo e Financas do INEA

Wallace Pavao
Geréncia Financeira do INEA
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Glossario

Empenho de despesa € o ato emanado de autoridade competente (ordenador de
despesa) que cria para 0 Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicdo. (art. 58 da Lei Federal n.° 4.320/64, e art. 84 da Lei Estadual
n.. 287/79);

Orgamento é um processo de planejamento continuo e dindmico do qual o Estado se
utiliza para demonstrar seus planos e programas de trabalho, para determinado periodo,
obedecidos os principios da unidade, universalidade, anualidade e exclusividade;

Liquidacéo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito;

Projeto béasico é o conjunto de elementos necessarios e suficientes para caracterizar a
obra, ou o servico, ou o complexo de obras ou servigos objeto da licitagéo;

Projeto executivo é o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugdo
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT;

Restos a Pagar consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas, mas ndo pagas
até 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas;

Fiscal de contrato: comissdo constituida e designada para acompanhamento da
execucao contratual. E o agente técnico e operacional do contrato;

Gestor de contrato: Agente publico que coordena, acompanha o saldo contratual e os
respectivos prazos de vigéncia. E o agente administrativo do contrato;

Gefin: Geréncia Financeira;

Seconb: Servico de Contabilidade;

Seeliq: Servico de Empenho e Liquidacéo;

Seteso: Servigo de Tesouraria;

Seacont: Servico de Acompanhamento de Contratos;

Secont: Servico de Contratos;

Termo de Referéncia: é, conforme o artigo 8°, do Decreto n° 3.555/2000, o documento
que deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela
Administracéo;

Maéo de obra residente: Aquela em que o Edital de Licitacao estabelece que 0s servigos
serdo realizados nas dependéncias do 6rgdo contratante, indique o perfil e requisitos
técnicos do profissional a ser alocado na execucdo do contrato e haja estabelecimento,
pelo 6rgdo contratante ou pela empresa, do valor do salario a ser pago ao profissional.
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Empreitada: E a execucdo, contratualmente estabelecida, de tarefa, de obra ou de
servigo, por prego ajustado, com ou sem fornecimento de material ou uso de
equipamentos, que pode ou ndo ser utilizados, realizada nas dependéncias da empresa
contratante, nas de terceiros ou nas da empresa contratada, tendo como objeto um
resultado pretendido.

Quadro de estagios da Despesa

Estagios da Despesa

DESCENTRA A(A :
ORCAMENTARIOS ,i FINANCEIRA

PLANEIAMENTO

CN"RCGADE § T

BENS E/OU CONTRATO EMPENHO
LHEEEOS 4

LIQUIDAGAO RETENCAO

I (R

A Legislacdo vigente impBe que, para realizacdo da despesa publica, é
obrigatorio haver a regular contratagdo e a emissdo da nota de empenho antes da
execucao do servico (empenho prévio). Sendo assim, é vedada a realizacdo de despesa
sem prévio empenho, conforme determina o artigo 60 da Lei Federal n° 4320, de
17/03/1964, e artigo 87 da Lei Estadual n ° 287/79.

RA
ORCAMENTARIA E

PARTE | - NOCOES DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1.1 - Licitacao - Por que licitar?

Sempre que a Administracdo Publica pretender realizar obras, contratar servicos,
efetuar compras, promover alienacbes de bens moveis ou imoveis, empreender
concessdes, permissdes ou locacbes de bens com terceiros, deve, obrigatoriamente,
fazé-lo por meio do procedimento licitatorio, aplicavel a cada uma das situacdes e de
acordo com limites e parametros proprios, especificados legalmente, podendo deixar de
adota-lo somente nos casos especificados na Lei Federal que rege as licitacGes e
contratos da Administracdo Publica.

A igualdade entre os licitantes é pressuposto de validade da licitacdo, sendo que
o principal objetivo desta é garantir a proposta mais vantajosa para o interesse publico, a
moralidade dos seus atos administrativos e dos procedimentos. Estdo sujeitos a regra de
licitar todos que administram recursos puablicos.

Folha 16 de 50



Por sua vez, o procedimento licitatorio rege-se em estrita conformidade com a
Lei Federal n° 8.666/93, que regulamenta o art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal,
instituindo as normas para licitac@es e contratos da Administracdo Publica.

Ademais, ¢é obrigatoria a observacdo dos principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da eficacia, da eficiéncia, da economicidade, da boa-fé, da vinculagéo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

1.2 - Modalidades: Convite, Tomada de Precos, Concorréncia e Pregao

A modalidade de licitacdo é definida com base nas caracteristicas do objeto a ser
contratado e no valor estimado para a contratacdo e em funcdo dos seguintes limites:

1.2.1 - Obras/Servicos de Engenharia

Art. 23, inciso I, alinea “a” — até R$ 150.000,00 — Convite

Art. 23, inciso I, alinea “b” — entre R$ 150.000,01 e R$ 1.500.000,00 - Tomada de
Precos

Art. 23, inciso I, alinea “c” — acima de R$ 1.500.000,00 — Concorréncia

1.2.2 - Compras e outros servicos

Art. 23, inciso II, alinea “a” — até R$ 80.000,00 — Convite

Art. 23, inciso II, alinea “b” — entre R$ 80.000,01 e R$ 650.000,00 - Tomada de Precos
Art. 23, inciso I, alinea “c” — acima de R$ 650.000,00 — Concorréncia

1.2.3 - Dispensa de licitacéo

Art. 24, inciso | — até R$ 15.000,00 - Obras/servigos de engenharia
Art. 24, inciso Il — até R$ 8.000,00 - Compras e outros servicos

1.2.4 - Pregéo

Bens e servi¢cos comuns, qualquer que seja o valor da contratacéo
1.3 - MODALIDADES DE LICITAQAO

1.3.1 - Convite

1.3.2 — Tomada de precos

1.3.3 - Concorréncia

1.3.4 — Dispensa de licitacao (ver detalhes no item 1.6)
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1.3.5 - PREGAO

O pregdo é uma modalidade de licitacdo, instituida pela Lei Federal n° 10.520,
de 17 de julho de 2002 e, no &mbito do Estado do Rio de Janeiro, pelo Decreto Estadual
n.° 3.864, de 16 de setembro de 2002.

O Pregdo pode ser utilizado para qualquer valor de compra e destina-se a
aquisicdo de bens e servigos comuns, assim entendidos aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, através de
especificacbes usuais no mercado (art. 1°, paragrafo unico da Lei n° 10.520, de 17 de
julho de 2002 e Resolugdo SEPLAG n.° 429/2011).

Assim, ndo se leva em consideracdo o vulto do contrato, mas sim as
caracteristicas dos bens ou servicos, que devem ser comuns, ou Seja, rotineiros,
ordinarios. O que difere essa modalidade das outras é a inversdo que ocorre na
sequéncia das fases do procedimento, tornando-o mais célere.

1.3.5.1 - Pregéo eletronico

A expressdo pregdo eletrdnico indica o procedimento licitatério que utiliza os
meios de comunicacdo a distancia. Contudo, inumeros atos e formalidades serdo
praticados segundo as regras comuns, aplicaveis a toda e qualquer licitagdo. A
peculiaridade do pregao eletrénico reside na auséncia fisica do pregoeiro, de sua equipe
de apoio e dos representantes dos licitantes num mesmo local determinado.

No pregao eletrdnico, os interessados ndo comparecem a um determinado local
portando envelopes, materialmente existentes, mas SE UTILIZAM de recursos
propiciados pela Internet. As manifestacbes de vontade dos interessados sdo
transmitidas por via eletrénica, sendo o procedimento conduzido pelo pregoeiro (a esse
respeito ver Lei Federal n.° 10.520, de 17 de julho de 2002 e Resolu¢do SEPLAG n.°
429/2011).

1.4 - Tipo de Licitagéo

E importante destacar que o tipo de licitacio ndo se confunde com a
modalidade de licitacdo. Modalidade é o procedimento, ou seja, o rito especifico que o
certame devera observar. Ja os tipos relacionam-se com o critério de julgamento para a
selecdo da proposta mais vantajosa, tais sejam: Menor Prego, Melhor Técnica, Técnica e
Preco, Maior Lance ou Oferta.

1.5 - Sistema de Registro de Precos — SRP

O Sistema de Registro de Precos representa um conjunto de procedimentos
para registro formal de precos, precedido de licitacdo realizada nas modalidades
concorréncia ou pregédo, onde sdo selecionadas propostas de pre¢os unitarios a serem
utilizadas em contratac6es futuras de bens ou servigos, de consumo e uso frequentes.

Deve-se salientar que o registro de precos é adequado aqueles objetos mais
simples, que podem ser individualizados através de uma descricdo simplificada e
sucinta. O SRP é um procedimento especial de licitacdo onde a Administracdo ndo esta
vinculada a adquirir toda a quantidade estimada. Em face disso, as contratagdes podem

ser realizadas na medida da necessidade do Poder Publico.
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1.6 - Excecles a obrigatoriedade de licitar
A Lei Federal n.° 8.666/93 ressalva 0s casos de contratacdo direta, quais sejam:

- dispensa de licitacdo (dispensada e dispensavel);
- inexigibilidade de licitacdo.

A diferenca essencial entre dispensa, seja licitacdo dispensada ou licitagéo
dispensavel (art. 17 e art. 24, respectivamente), e inexigibilidade (art. 25), reside no fato
de que, na dispensa ha possibilidade de competi¢do, mas a licitacdo ndo é obrigatdria
porque a Lei faculta a Administracdo a possibilidade de contratar diretamente, tendo em
vista algum valor juridico relevante. As hipoteses legais previstas sao taxativas.

No caso da inexigibilidade ndo h& possibilidade de competicdo, ou porque s6
existe um objeto capaz de atender as necessidades da Administracdo; ou porque tal
objeto é exclusivo de um unico fornecedor; ou ainda porque as caracteristicas
especificas do produto ou do servi¢o necessario sao bastante singulares, ndo existindo,
portanto, condi¢fes objetivas de instaurar competicdo entre os possiveis fornecedores,
tornando a licitacdo inviavel.

O art. 26 da Lei Federal n.° 8.666/93 exige fundamentacdo pormenorizada para
todos os casos de inexigibilidade e para a maioria dos casos de dispensa. O art. 26
estabelece a obrigacdo de comunicar a autoridade superior, ratificacdo e ainda
publicacdo do ato no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

O paréagrafo Unico desse artigo determina em especial que o processo de
dispensa, inexigibilidade, sera instruido, no que couber, com justificativa do preco,
razdo da escolha do fornecedor ou executante.

NOTA:Em resumo, a regra geral é de que se instaure licitacdo para quaisquer
contratacdes. Contudo, a lei autoriza que esse procedimento seja afastado em alguns
casos, tais como a licitacdo dispensada (art. 17, incisos | e Il da Lei Federal n.°
8.666/93); licitacdo dispensavel (art. 24 da Lei Federal n.° 8.666/93); licitacdo
inexigivel (art. 25 da Lei Federal n.° 8.666/93).

1.7 - A Importancia do Projeto Bésico ou Termo de Referéncia para a contratacéo

Um dos documentos indispensaveis & consecuc¢do de qualquer contratacdo e uma
das pecas inaugurais e indispensaveis, tanto no caso da instauracdo do procedimento
licitatorio, quanto no momento do procedimento de dispensa ou inexigibilidade é o
Projeto Béasico ou Termo de Referéncia.

Esse instrumento reflete o momento do planejamento da Administracio. E fase
anterior & autorizacdo da despesa e da propria contratagdo. Dai a importancia de
entender o que é um Projeto Basico e qual sua finalidade.

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia ndo € e nem pode ser visto como uma
mera burocracia resultante da aplicacdo da Lei, mas deve ser encarado como uma
ferramenta Gtil a Administracdo na sua acdo de contratar. E, assim, um instrumento

que propicia a Administracdo conhecer o objeto que se quer licitar, de forma detalhada,
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clara e precisa e deve ser elaborado de forma a permitir ao licitante as informacdes
necessarias a boa elaboracio de sua proposta. E de suma importancia especificar se
havera mao de obra residente na prestacao do servi¢co, com a finalidade da correta
definicéo dos tributos a serem recolhidos pelo Instituto ou pelo prestador.

N&o h& forma ou modelo definido de projeto bésico ou termo de referéncia,
0 essencial é que seu conteudo contemple todas as informacOes necessarias a
justificativa do pedido, bem como a elaboracdo do edital de licitacdo e da minuta
de contrato.

Seu objetivo, desse modo, € esclarecer como devera ser executado o objeto da
licitacdo, relativamente a definicdo dos principais pardmetros envolvidos na
contratacdo, tais como, quantidade, prazos, condi¢bes de fornecimento, forma de
pagamento e forma de execucdo da garantia.

Visa, assim, demonstrar a viabilidade e a conveniéncia de sua execugéo,
evidenciando, dentre outros aspectos:

- que os custos sdo compativeis com as disponibilidades orcamentarias;

- que todas as solucBes técnicas possiveis foram cogitadas, tendo sido selecionada a
melhor alternativa; e

- que os prazos para execucdo foram CALCULADOS.

ATENCAO: A elaboragio de um Projeto Basico incompleto ou falho resulta em
um contrato indeterminado e impreciso, que ndo atenderd aos objetivos da
Administracéo.

IMPORTANTE: PROJETO BASICO terminologia utilizada para o0s
procedimentos licitatérios das modalidades da Lei n° 8.666/93, dispensa ou
inexigibilidade. TERMO DE REFERENCIA terminologia utilizada para Pregéo,
seja Presencial ou Eletrénico.

1.8 — Contratos Administrativos

Contrato Administrativo é um ajuste que a Administragdo Pablica firma com o
particular ou outra entidade administrativa para a consecucao de objetivos de interesse
publico, nas condicdes estabelecidas pela propria Administragdo”. Os contratos
administrativos sdo, em regra, formais e escritos.

Um principio basilar que rege a atuacdo da Administracdo Publica é o da
supremacia do interesse publico sobre o privado.

Por sua vez, os Contratos Administrativos (PROJETO BASICO + Edital +
Proposta) sdo regulados por preceitos de Direito Publico, principios da teoria geral dos
contratos, disposi¢des de direito privado e definem:

- Direitos, obrigaces e responsabilidades das partes;
- Condicdes de execucdo do contrato;

- Objeto e elementos caracteristicos do servico;
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- Regime de execucdo;

- Preco e condigOes de pagamento;

- Reajuste - critérios, periodicidade, data-base;

- Prazos de execucéo;

- Prazo de recebimento do objeto do contrato;

- Previsdo orgcamentéria;

- Garantias;

- Penalidades;

- Hipdteses de rescisao;

- Foro;

- Designacdo de servidores como gestores e membros das ComissGes de
Acompanhamento e Fiscalizagdo de Contrato e instrumentos congéneres.

Cabe ao Gestor do contrato registrar as informacdes necessarias nos
sistemas informatizados utilizados pelo Poder Executivo do Estado do Rio de
Janeiro (Siafem e outros) manté-los atualizados. E ainda, observar a minuta-
padrdo e notas explicativas da PGE — Procuradoria Geral do Estado do Rio de
Janeiro.

1.8.1 — Garantia Contratual

Consoante artigo 56 da Lei Federal n°® 8.666/93, a critério da autoridade
competente, em cada caso, e desde que prevista no instrumento convocatério, podera ser
exigida prestacdo de garantia nas contratacdes de obras, servicos e compras que nao
excederd a 5%(cinco por cento) do valor do contrato, exceto em se tratando de obras,
servicos e fornecimento de grande vulto envolvendo alta complexidade técnica e riscos
financeiros consideraveis, demonstrados através de parecer técnico aprovado pela
autoridade competente, quando o limite de garantia podera ser elevado para até 10%
(dez por cento) do valor do contrato.

Caberé ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:
— Caucdo em Espécie;
— Seguro-Garantia ou fianca bancaria;

A garantia prestada pelo contratado sera liberada ou restituida ap6s a execugédo
do contrato, e, quando em dinheiro, atualizada monetariamente, conforme determina §
4° do artigo 56 da lei Federal n° 8.666/93.

INFORMACOES RELEVANTES:

v O instrumento convocatdrio deve prever a prestacdo da garantia, pela contratada,
antes do inicio da execucdo dos servicos;

v No caso de servigos continuos com alocagédo exclusiva de mao de obra, vedar
garantia por meio de seguro ou fianca bancaria que exclua execucao no caso de
responsabilidade trabalhista;

v" Sdo clausulas necessarias em todo contrato celebrado pelo 6rgéo;
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1.9 - Contratacao de obras e servigos: espécies de contratos

Os contratos mais comuns firmados entre a Administracdo Publica e o ente
particular sdo:

- 0s contratos de obras publicas;

- 0S contratos de prestacdo de servigos; e

- 0s que envolvem aquisicdo.

Existem outros tipos de contratos administrativos, tais como 0s contratos de
concessdo e permissao (de uso de bem publico e de servigos), de empréstimo publico,
de gestdo e ainda os contratos de comodato e de locacéo.

1.9.1 - Conceito de obra

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

1.9.2 - Conceito de servico

Servico é toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
limpeza, vigilancia, conservacao, reparacdo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
trabalho técnico profissional (art. 6., inciso Il da Lei Federal n.° 8.666/93 ).

1.9.3 - Conceito de servico de engenharia

A lei ndo tratou de conceituar o que sdo servigos de engenharia, por isso a utilizagéo do
critério de exclusdo em relacdo as obras de engenharia. Os servicos de engenharia
devem ser entendidos como sendo aqueles que, de forma exclusiva, pessoal, devam ser
prestados ou assinados por profissionais engenheiros, mas que ndo dizem respeito a
obras de engenharia (Lei Federal n.° 8.666/93 e Lei Federal n.° 5.194/66).

1.10 - Contrato de aquisi¢do
E o ajuste administrativo pelo qual a Administracdo adquire coisas moveis
(materiais, equipamentos, produtos industrializados, géneros administrativos),

necessarias a realizagdo de suas obras ou & manutengéo de seus servicos.

Os contratos de aquisicdo admitem trés modalidades: aquisicdo integral,
aquisicao parcelada e aquisicao continua.

- Aquisicdo integral: a entrega da coisa deve ser feita de uma so vez e na sua totalidade;

- Aquisicdo parcelada: neste caso, a prestacdo se exaure com a entrega final da
guantidade contratada;

- Aquisicdo continua: a entrega é sucessiva e perene, devendo ser realizada nas datas
avencadas e pelo tempo que durar o contrato.
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O contrato de aquisicdo se sujeita a0s mesmos principios gerais que disciplinam
a formagdo e execugdo dos demais contratos administrativos, tais como a
obrigatoriedade do procedimento licitatério prévio; a alterabilidade das clausulas
contratuais; possibilidade de resciséo unilateral; exigibilidade de garantias contratuais;
aplicacdo de penalidades; precariedade do recebimento provisorio, entre outros
aspectos.

1.11 - Elementos do Instrumento Contratual

a) Preambulo (parte superior): nome das partes, informacOes de cada uma delas
(qualificacdo e sede), representantes legais (qualificacdo e endereco), finalidade do
contrato, ato que autorizou, o nimero do processo, legislagdo a que estdo submetidas as
partes. Nos casos de dispensa ou inexigibilidade, devera ser indicada, no predmbulo,
esta condicdo.

b) Texto (corpo do contrato): parte mediana onde estdo contidas as clausulas
obrigacionais (descricdo do objeto, prazo de vigéncia, forma de pagamento, condicdes
de sua execucdo, direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes). Tais disposi¢oes
devem estar em conformidade com o edital.

c) Encerramento (parte final do contrato): as partes declaram que, por estarem de
acordo com o pactuado, o assinam em tantas vias de igual teor e forma, para 0s mesmos
efeitos e direitos, indicam local e data de formalizacdo do instrumento, apondo ao final
suas respectivas assinaturas.

1.12 - A publicidade e a eficacia do contrato

Todo e qualquer contrato e instrumentos congéneres celebrados pela
Administracdo Publica deverdo ser publicados na Imprensa Oficial, neste caso, Diario
Oficial do Estado do Rio de Janeiro, como condicdo de eficacia. E o principio da
publicidade.

PARTE Il - DA EXECUCAO CONTRATUAL
2.1 - Alteragéo contratual

A alteracdo de um contrato pode se dar unilateral ou consensualmente. A
alteracdo administrativa ou alteracdo UNILATERAL cabe exclusivamente a
Administracdo Publica contratante, nas hipdteses previstas em lei, transcritas a seguir:

a) Quando houver modificacdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequacéo
técnica aos seus objetivos;

b) Quando necessaria a modifica¢do do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
reducdo quantitativa de seu objeto;

c¢) O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢bes contratuais, 0s
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servi¢os ou compras, até 25% (vinte
e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquienta por cento) para
0S seus acréscimos (art. 65, 8 1. ° da Lei Federal n. © 8.666/93);
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d) Nenhum acréscimo ou supressdo poderd exceder os limites estabelecidos no
pardgrafo 1.° do art. 65da referida lei, salvo as supressdes resultantes de acordo
celebrado entre as partes (art. 65, § 2.°, inciso 11 da Lei Federal n.° 8.666/93).

Exemplo: Se um CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS suprimir quantidade de horas dos postos de trabalho, ou mesmo um
posto de trabalho contratado, o valor do acréscimo ou supressdo ndo deve ultrapassar
25% do valor do contrato inicial atualizado, considerando os reajustes concedidos.

Neste caso, deve-se considerar o valor do posto de trabalho, para fins de céalculo,
considerando todos os reajustes concedidos no dissidio coletivo de trabalho de cada
categoria. Importante lembrar que a Lei Federal n.° 8.666/93 (art. 65, § 2°, inciso II)
possibilita que somente as supressdes, jamais 0S acréscimos gquantitativos, possam
exceder o limite estabelecido, desde que resultantes de acordo entre as partes e somente
podem ser realizados apds a assinatura do contrato.

Por outro lado, a alterac@o consensual (acordo) pode se dar de comum acordo
entre as partes, cabendo quando:

a) for conveniente a substituicdo da garantia de execucao;

b) for necessaria a modificacdo do regime de execucdo de obra, servico ou
fornecimento, em face da verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originais;

c) for necessaria a modificacdo da forma de pagamento, mantido o valor inicial e
vedada a antecipacdo do pagamento;

d) for necessaria para a manutencdo da relacdo econémico-financeira inicialmente
pactuada.

Havendo modificacdo unilateral da Administragdo, tanto na necessidade de
mudanca do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, quanto na alteracdo dos
quantitativos, seja para mais ou para menos, devem os membros das Comissdes de
Acompanhamento e Fiscalizacdo promover a alteracdo contratual por meio de termo
aditivo, ndo importando se a alteracdo modificou ou ndo o prego do contrato.

A alteracdo contratual diz respeito a fato novo. N&o se confunde, portanto,
com reajuste contratual, que esta previsto no contrato.

As alteracOes de contratos, sejam elas decorrentes de alteracdo ou revisao
contratual que impligue em AUMENTO DE DESPESA, devem ser submetidas a
analise, instruindo o processo com 0s seguintes documentos:

a) justificativa apresentada pelo ordenador primario do respectivo 6rgédo ou entidade;

b) cépias do edital, proposta vencedora, contrato originario, termos aditivos e seus
cronogramas, apostilamentos e demais documentos relativos ao pedido de alteragédo
contratual, caso existam;

c) relatorio resumido contendo historico contratual com objeto, preco e respectivo
percentual de acrescimo contratual e data de inicio da atividade; e

d) parecer juridico conclusivo sobre a legalidade do procedimento.

Além desses, deverdo ser encaminhados outros documentos, se relevantes a

andlise da necessidade, legalidade e precos da alteracdo proposta.
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2.2 - Prorrogacao contratual

Constitui a ampliacdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste. Para se
consolidar a prorrogagdo ndo é exigida nova licitacdo, nem lei que a autorize. A
prorrogacdo é formalizada por TERMO ADITIVO ou ADITAMENTO, cuja minuta é
elaborada pelo gestor do contrato com base nas diretrizes da PGE, sendo posteriormente
analisada e aprovada pela Procuradoria do INEA, nos termos do paragrafo Gnico do art.
38 da Lei Federal n.° 8.666/93. Aditado, deve o contrato, em resumo, ser publicado,
para que alcance a eficacia desejada. Ndo h4a PRORROGACAO TACITA.

ATENCAO!

A admissibilidade de prorrogacao de contratos somente é pertinente nos casos de
contratos de natureza continua. A prorrogacdo deve ser motivada e previamente
autorizada expressamente pela autoridade competente (art. 57, § 2.°, Lei Federal
n.° 8.666/93).

A Unica disposicdo que deve conter a prorrogacao é o NOVO PRAZO (aumento,

nada mais). PRORROGACAO deve ser entendida como a ampliacdo do prazo
inicialmente estabelecido para o ajuste, mantido o mesmo contratado e respeitadas as
condigGes anteriormente estabelecidas, nos casos permitidos em lei.
PRAZO MAXIMO DA VIGENCIA DE CONTRATO: 12 MESES, PODENDO SER
PRORROGADO POR IGUAIS PERIODOS ATE O LIMITE DE 60 MESES, COM
EXCEGAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA, CUJO LIMITE MAXIMO E
DE 48 MESES. OBSERVAR RIGOROSAMENTE A NATUREZA, SOB PENA DE
NAO PODER ADITAR. NECESSIDADE DE INSTAURAR LICITACAO.

Os documentos necessarios que deverdo ser encaminhados no prazo de 120
(cento e vinte) dias que antecederem ao término da vigéncia contratual ou do
termo aditivo sdo os seguintes:

a) justificativa apresentada pelo gestor do Contrato;

b) pesquisa de precos que demonstre a vantajosidade para o INEA ao optar pela
prorrogacédo do contrato; e

c) parecer juridico conclusivo sobre a legalidade do procedimento.

2.2.1 — Suspensao de prazo da vigéncia da execugao

Motivo ou razdo determinado pela autoridade competente do Instituto que
ratifica a suspenséo e os efeitos do instrumento contratual, podendo serem reiniciadas
futuramente as atividades pactuadas. Ressalta-se que o instrumento de suspensédo devera
ser registrado no sistema de administracdo financeira do Estado — SIAFE Rio.

2.3 - Procedimentos utilizados para a manutencéo do equilibrio econdmico-
financeiro dos contratos

Importante lembrar que o equilibrio econdmico-financeiro é a igualdade
formada, de um lado, pelas obrigagdes assumidas pelo contratante no momento do
ajuste e, de outro lado, pela compensacao econémica que lhe correspondera.
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Desta forma, para a manutencdo desse equilibrio existem alguns instrumentos
que sdo utilizados, que sdo 0 REAJUSTE, a REVISAO e a REPACTUACADO.

2.3.1 — Reajuste

O Reajuste tem por finalidade recompor o equilibrio financeiro do contrato em
razdo da variacdo normal do custo de producdo decorrente da inflacdo. Podem ser
utilizados indices especificos ou setoriais, desde que oficiais.

Os dispositivos legais que tratam do reajuste contratual sdo: artigo 40, inciso XI,
artigo 55, inciso Ill, ambos da Lei n° 8.666/93 e artigos 1°, 2° e 3° da Lei n°
10.192/2001. O reajuste somente poderd ser realizado em periodicidade igual ou
superior a um ano, contado a partir da data-limite para apresentacdo da proposta ou do
orcamento a que essa se referir, de acordo com a Lei n° 10.192/2001, que dispds sobre
medidas complementares ao Plano Real.

E obrigatéria a indicagdo no edital da licitacdo do critério de reajuste. O contrato
administrativo também deve conter clausula que contenha critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, que serdo aqueles estabelecidos pelos artigos
1°e 2°da Lei 10.192/2001.

Para a comprovacdo da necessidade de reajustamento do preco exige-se a
apresentacdo das planilhas de composicdo do preco, com todos 0s seus insumaos, assim
como dos critérios de apropriacdo dos custos indiretos.

2.3.2 - Revisao

A Revisdo tem por objetivo corrigir distorcdes geradas por ocorréncias
extraordinarias e imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias inestimaveis. Esse
instrumento consta do artigo 65, inciso II, alinea “d”, da Lei n° 8.666/1993 (teoria da
imprevisao).

Entretanto, para que ocorra a revisdo contratual, deve haver a motivagédo do ato,
sendo este iniciado a partir de solicitacdo realizada por um dos contratantes, o qual deve
demonstrar a onerosidade excessiva originada pelos acontecimentos supervenientes. E
indispensavel que esse fato fique exaustivamente comprovado em processo
administrativo regular.

E desvinculada de quaisquer indices de variacdo inflacionaria, buscando fora do
contrato solugdes que devolvam o equilibrio entre as obrigacGes das partes.

Por ser considerada situagdo de carater excepcional, de grande desequilibrio e
imprevisibilidade, relacionada a teoria da impreviséo (alea extraordinaria), a revisdo dos
contratos poderad ocorrer em momento anterior ao periodo minimo de um ano de sua
vigéncia, diferentemente do reajustamento que somente é aplicado apds um ano de sua
celebracéo.

A alteragdo do valor do contrato em fungdo da revisdo contratual deve sempre
ser formalizada mediante termo aditivo, uma vez que se trata de uma situacédo
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excepcional e que deve ser devidamente comprovada (a sua ocorréncia, bem como a sua
extensdo) em processo administrativo.

2.3.3 — Repactuacéo

A Repactuacdo se parece com 0 reajuste e deve estar prevista no instrumento
convocatdrio. E utilizada para readequar o valor do contrato administrativo & variagdo
de custos previsivel e periddica a que se sujeita. Nao se utiliza de indexador de precos,
entretanto examina-se a real evolugdo de custos que integram o contrato.

Tendo em vista que a inflacdo, apds a implantacdo do Plano Real, comecou a ser
um fato previsivel, com a possibilidade de prever uma margem da futura variagdo de
precos, surgiu o instituto da repactuacdo como uma espécie de reajustamento de precos
ao lado do reajuste.

O entendimento voltado para a repactuagdo foi no sentido de que, com a
comprovacdo, por parte do contratado, do aumento de seus custos, atraves de
documentos habeis e de planilhas comparativas de precos, poderia, entdo, a aplicacéo de
indice ndo retratar a verdade dos fatos, onerando injustamente ou o particular ou a
Administracdo Publica.

Dessa forma, verificou-se que a aplicacdo automatica de indice para reajustar os
valores do contrato e permitir uma equiparacdo de encargos se mostrou menos eficaz do
que a utilizagéo da repactuacao.

Neste sentido, o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo editou a
Instrucdo Normativa n.° 2/2008, atualizada, que, em seu artigo 37, assim determinou: “a
repactuacao de precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada
nas contratacfes de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de
obra.”

A observancia do interregno de 12 (doze) meses também €é condicionante para a
concessdo da repactuacdo. Deverd ser precedida de solicitacdo da contratada,
acompanhada de demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de
apresentacdo da planilha de custos e formacgéo de precos ou do novo acordo, convengéo
ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuacao.

Os pressupostos de validade para a repactuacdo que viabilizam a anélise e a
concretizacdo do direito do contratado, previstos no Decreto 2.271, de 1997, e na
Instrucdo Normativa/SLTI/MP n° 02/2008, séo:

a) Os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragéo;

b) As particularidades do contrato em vigéncia;

¢) A nova planilha com a variagdo dos custos apresentada;

d) Indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes;

e) A disponibilidade orcamentaria do 6rgao ou entidade contratante.

A repactuacéo € formalizada por meio de apostilamento, exceto quando coincidir

com a prorrogacgdo contratual, quando dever ser formalizada por aditamento.
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Importante destacar que o contratado devera exercer, perante a Administracéo,
ou seja, solicitar seu direito a repactuacdo contratual, da data da homologacdo da
convencdo ou acordo coletivo que fixar o novo saldrio normativo da categoria
profissional abrangida pelo contrato administrativo a ser repactuado até a data da
prorrogagdo contratual subsequente, sendo que, se ndo o fizer de forma tempestiva e
prorrogar o contrato sem pleitear a respectiva repactuacdo, ocorrera a preclusao do seu
direito a repactuar. Igualmente ocorrerd preclusdo se houver expiragdo do prazo de
vigéncia do contrato (art. 40, § 7°, IN/SLTI n° 02/2008).

Diante de todo o exposto, 0s institutos da repactuacéo, do reajuste e o da revisdo
podem ser resumidos da seguinte forma:

INSTITUTO REVISAO REAJUSTE REPACTUACAO
OBJETIVO Recomposicao de Custos Restabelecer poder aquisitivo Alcangar valor de mercado
da moeda ou insumos
Art. 37, XXI Constituicdo Federal. Artigo 40, inciso X|, artigo 55, E 3
EMBASAMENTO LEGAL Alinea “d”, Inciso I, art. inciso ll, ambos da Lei n® 8.666/93 ";Sg;/‘;go';‘gma“;’a/ SQL;'Q;";W
65 da Lei n® 8.666/93 Lei 10.192/01 d SO
PERIODICIDADE Ndo ha Anual Anual

INDICE PRE-DEFINIDO Nio Sim Alcangar valor de mercado

2.4 - Termo Aditivo

O instrumento juridico para a alteracdo contratual é denominado TERMO
ADITIVO (ou TERMO DE ADITAMENTO). Somente é possivel promover o
aditamento antes do vencimento do contrato. Por isso, a necessidade de planejamento.

ATENCAO: Recomenda-se aos gestores de contrato 03 (trés) meses de
antecedéncia, nos casos de pedido de prorrogacdo ou acréscimo nos quantitativos.

Situacado mais comum: Aditamento para prorrogacao de prazo
2.5 — Apostilamento
As apostilas sdo atos enunciativos ou declaratdrios de uma situagdo anterior
criada por lei. Ao apostilar um titulo, a Administracdo ndo cria um direito, pois apenas
reconhece a existéncia de um direito criado por norma legal. Equivale a uma averbagéo.
A apostila pode ser feita no verso da Gltima pagina do termo de contrato, juntada

por meio de outro documento ao termo de contrato ou através de publicacdo no Diério
Oficial do Estado.
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A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

a) variacao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) compensacdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigdes de pagamento;
c) empenho de dotacBes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido.

Podem ser decorrentes, ainda, de mudancas internas do INEA que n&o afetem a
sua relacdo com o contratado, como por exemplo, a mudanca da fonte de recursos
designada no contrato.

No caso de alteracbes formais do instrumento contratual também é possivel a
adocdo do apostilamento, como na retificacdo do CNPJ ou do endereco da empresa
contratada (erro material).

Todas estas alteracbes podem ser feitas por apostilamento pelo fato de néo
alterarem as bases contratuais.

2.6 - Descumprimento do Contrato

Inexecucdo do contrato € o descumprimento, parcial ou total, do contrato, com
ou sem culpa da parte inadimplente. Qualquer das partes pode vir a descumprir o
contrato, o que acarretard consequéncias pelo inadimplemento.

2.6.1 - Sancdes aplicaveis pela inexecucdo total ou parcial dos servicos contratados

As empresas que ndo cumprirem as normas da licitacdo ou que derem causa ao
ndo-cumprimento das clausulas contratuais estdo sujeitas as seguintes sancdes:

a) adverténcia;

b) multa;

C) suspensdo temporaria, ndo superior a 05 (cinco) anos, na modalidade pregdo, e ndo
superior a 02 (dois) anos para as demais modalidades, aplicada segundo a natureza e a
gravidade da falta cometida;

d) declara¢do de inidoneidade para licitar com a Administragdo Pablica. Importante
ressaltar que as sanc¢des administrativas devem estar previstas no contrato para que nao
restem ddvidas para ambas as partes.

Sugere-se que a redacdo do referido documento seja avaliada pela assessoria
juridica do 6rgdo, fazendo constar uma via no processo. Excetua-se deste procedimento,
a sancdo de declaracdo de inidoneidade, que possui um rito proprio a ser descrito mais
adiante. Todas as penalidades devem ser informadas ao Gestor SIGA da Geréncia
Administrativa (GEAD), quando couber.

2.6.1.1 - Adverténcia

E a sangdo por escrito, emitida pelo 6rgdo ou entidade contratante, quando o
contratado descumprir qualquer obrigagéo.
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E a sancdo mais ténue, utilizada para ocorréncias leves. Trata-se, portanto, de
uma leve censura moral aplicada ao contratado diante de pequenas falhas na execugéo
contratual.

2.6.1.2 - Multa

E a sangdo pecuniaria que serd imposta a contratada pelo atraso injustificado na
entrega ou execucdo do contrato, ou seja, esta atinge o patrimonio do contratado. O
valor da multa sera deduzido dos créditos ou garantias da empresa, que podera ser
cobrado administrativa ou judicialmente. Se o valor da multa ultrapassar os créditos da
contratada e/ou garantias, o valor excedente sera encaminhado a cobranca extrajudicial
ou judicial.

Para efeitos do célculo da multa, o atraso sera contado em dias corridos, a partir
do dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega ou execugdo do contrato, e a
multa sera aplicada quando o atraso for superior a 05 (cinco) dias.

Importante lembrar que a aplicacdo da multa ndo impede que a Administracédo
aplique a contratada outras sanc¢des que julgar necessarias.

2.6.1.3 - Suspensdo Temporaria

E a sancdo aplicada pelo INEA que impossibilita a participacio da empresa em
licitacdes e/ou contratos com a Administracdo Publica Estadual, ficando suspenso seu
registro no Cadastro Geral de Fornecedores do Estado/SIGA até que se cumpra o0 prazo
aplicado.

Os prazos de suspensdo sdo:

| - por até 30 (trinta) dias, quando aplicada a pena de adverténcia emitida pela
Administragdo e a empresa permanecer inadimplente;

Il - por até 90 (noventa) dias, quando a empresa interessada solicitar cancelamento da
proposta apos a abertura e antes do resultado do julgamento;

Il - por até 12 (doze) meses, quando a empresa adjudicada se recusar a retirar a
autorizacdo de fornecimento ou assinar o contrato;

IV - por até 12 (doze) meses, quando a empresa adjudicada motivar a resciséo total ou
parcial da autorizacgdo de fornecimento e/ou do contrato;

V - por até 12 (doze) meses, quando a empresa praticar atos que claramente visem a
frustracdo dos objetivos da licitacdo;

VI - por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a empresa apresentar documentos
fraudulentos nas licitagGes;

VIl - por até 05 (cinco) anos quando, na modalidade de pregdo, a fornecedora
convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar
de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida, ensejar o retardamento da
execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do
contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal. Nesse caso, a
CONTRATADA ficard impedida de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito
Federal ou Municipios; e

Folha 30 de 50



VIII - até a realizacdo do pagamento, quando a empresa receber qualquer das multas
previstas no artigo anterior.

A suspensdo do direito de participar de licitacdo podera ser ampliada até o
dobro, em caso de reincidéncia.

2.6.1.4 - Declaracéo de Inidoneidade

E a sancdo aplicavel 8 CONTRATADA devido a faltas graves demonstradoras
da falta de idoneidade para licitar ou contratar novamente com o Poder Publico, que
importem em dolo da contratada e que reste comprovado que a mesma realizou atos
comprovadamente irregulares ou praticou qualquer ilegalidade no @mbito da licitacdo ou
na execucgdo contratual.

A referida declaracdo é de competéncia exclusiva do Governador do Estado do
Rio de Janeiro, devendo a autoridade superior do 6rgao CONTRATANTE, prolator da
decisdo, encaminhar o processo no prazo de 10 dias para ratificacdo, que devera ser
publicada no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

A extingdo de seus efeitos deve ser publicada da mesma forma. A declaracgdo de
inidoneidade permanecerda em vigor por prazo indeterminado, enquanto durarem 0s
motivos que ensejaram a punibilidade ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
autoridade que a aplicou.

2.7 - Resciséo e anulacéo contratual

O contrato pode ser encerrado antes do vencimento da vigéncia pactuada. Nesse
caso, de forma excepcional, ocorre a rescisdo ou a anulagdo. A resciséo contratual
ocorre quando ha descumprimento total ou parcial do contrato. Nesse caso, cada uma
das partes responde pelas consequéncias de sua inexecugéo.

A rescisdo contratual pode ser unilateral, amigavel ou judicial, nos casos
previstos no art. 78 da Lei Federal n.° 8.666/93. A rescisdo administrativa (unilateral)
ou amigavel deve ser precedida de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade
competente e, em ambos 0s casos, 0 contratado deve ser ressarcido da parte ja executada
dos servigos.

No caso de rescisdo unilateral de contratos de prestacdo de servigos
terceirizados, embasada nos incisos XII a XVII do art. 78 da Lei Federal n.° 8.666/93,
quando a Administracdo der causa e ndo houver culpa do contratado, este devera ser
ressarcido dos prejuizos efetivamente comprovados que houver sofrido, tendo direito a
devolucdo da garantia, se houver, pagamento do que foi efetivamente executado até a
data da rescisao e do custo da desmobilizacéo, se houver.

As situacOes que comportam a rescisao unilateral séo as seguintes:

a) descumprimento ou cumprimento irregular do contrato pelo particular (fornecedor),
ou ainda, a lentiddo no cumprimento que impossibilite a conclusdo nos prazos
estipulados, provada essa impossibilidade pela Administracdo (art. 78, incisos I, 1l e 111

da Lei Federal n.° 8.666/93);
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b) o atraso injustificado no inicio da execucdo do contrato (art. 78, inciso IV da Lei
Federal n.° 8.666/93);

c) a paralisacdo da execucdo do contrato, sem justa causa e sem prévia comunicacgao a
Administracdo (art. 78, inciso V da Lei Federal n.° 8.666/93);

d) a subcontratacdo total ou parcial do objeto do contrato, a associa¢do do contratado
com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fuséo, cisdo ou
incorporacdo, ndo admitidas no edital e no contrato (art. 78, inciso IV da Lei Federal n.°
8.666/93);

e) o desatendimento das determinacOes regulares das autoridades designadas para
acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato (art. 78, inciso VII da Lei Federal n.°
8.666/93);

f) o cometimento reiterado de faltas na execug¢do do contrato, anotadas em registro
préprio, pelo representante da Administracdo (art. 78, inciso VIII da Lei Federal n.°
8.666/93);

g) a decretacdo da faléncia ou a instauragdo de insolvéncia civil (art. 78, inciso IX da
Lei Federal n.° 8.666/93);

h) a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado (art. 78, inciso X da Lei
Federal n.° 8.666/93);

i) a alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execucao do contrato (art. 78, inciso X1 da Lei Federal n.° 8.666/93);

j) submeter, 0 CONTRATADO, menores de 18 anos a trabalho noturno, perigoso ou
insalubre, ou utilizar, para qualquer trabalho, menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos (art.78, inciso XVIII da Lei Federal n.°
8.666/93);

K) razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado o
contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato (art. 78,
inciso XII da Lei Federal n.° 8.666/93);

I) ocorréncia de caso fortuito ou for¢a maior que impeca a execugédo do contrato (art. 78,
inciso XVII da Lei Federal n.° 8.666/93);

Quando a rescisdo unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou ma
execucdo do objeto por parte do CONTRATADO, nos casos dispostos nos incisos | ao
XI da Lei Federal n.° 8.666/93 ou ainda, por razbes de interesse publico, de alta
relevancia e amplo conhecimento, nos termos do inciso XII do mesmo artigo, a
Administracéo pode tomar posse do objeto e assumir sua execucdo de forma direta ou
indireta, devendo executar a garantia contratual, se houver, para ressarcimento dos
prejuizos sofridos pela ma execucdo ou pelo inadimplemento, bem como para reter as
multas devidas pela contratada. Para isso, 0 6rgdo ou entidade tem a obrigacdo de

definir o montante das perdas e danos sofridos.
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Uma vez apurado o valor da divida do CONTRATADO para com o Poder
Publico, seu montante deve ser exigido do particular, seja pela via administrativa ou
judicialmente. Por outro lado, se 0 CONTRATADO dispuser de créditos a receber, a
rescisdo do contrato por culpa do contratado acarreta a suspensdo de sua faculdade de
exigir o pagamento dos créditos pendentes. Somente serio NOVAMENTE exigiveis
apos liquidadas as perdas e danos e na medida que os mesmos ultrapassem seus débitos
com a Administracao.

NOTA: Quando a rescisdo unilateral ocorrer com base nas hipoteses acima, sem que
haja culpa do CONTRATADO, sera ele ressarcido dos prejuizos comprovados que
houver sofrido, tendo ainda direito a devolucéo da garantia, aos pagamentos devidos
pela execucdo do contrato até a data da rescisdo, e ao pagamento do custo da
desmobilizacéo (art.79, 82° da Lei Federal n.° 8.666/93).

A rescisdo amigavel é aquela efetuada em razdo de ndo haver, por ambas as
partes, interesse em continuar o contrato. Neste caso, ndo ha que se falar em sancdes.
Simplesmente as partes decidem pelo desfazimento do contrato, arcando, cada uma,
com os valores do servico prestado a que tiverem direito, ou seja, 0 CONTRATADO
recebera o que tiver para receber pelo servico que foi executado e a Administracédo, por
sua vez, fard o ressarcimento.

A rescisdo judicial é aquela em que as partes ndo conseguem acordar
administrativamente o desfazimento do negécio, e, portanto, procuram o poder
judiciario para exigirem seus direitos.

A anulacdo é realizada por motivo de ilegalidade, ou seja, se em algum
momento da licitacdo ou da contratacdo houve ilegalidade no procedimento deve o ato
ser declarado nulo. Neste caso, havendo vicio ou irregularidade insanavel na licitacdo
ou na contratacdo, ndo existe outra escolha sendo a anulacdo por parte da
Administracéo.

A anulacdo deve ser justificada por escrito, juntamente com o fundamento legal,
e este documento posteriormente deve ser anexado ao processo licitatério. A declaracdo
de nulidade pode ser feita por despacho da autoridade competente contratante, em vista
da ilegalidade preexistente.

Apurada ilegalidade no processo licitatorio, a Administragdo ndo estarad obrigada
a indenizar o licitante vencedor, salvo se este comprovadamente ja houver executado
parte do servico até a data da declaracdo (ou seja, a nulidade do procedimento induz a
do contrato) ou apresentar comprovantes de outros prejuizos que tenha arcado para
participar da licitacdo, devendo-se apurar a responsabilidade de quem Ihe deu causa
para um possivel ressarcimento, a ser analisado pelo 6rgdo contratante.

A nulidade possui efeitos retroativos, ou seja, desconstitui os efeitos juridicos ja

produzidos. Neste caso, havendo nulidade do contrato, esta nulidade retroage ao
procedimento licitatorio.
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2.8 - Resumo dos direitos e obrigacdes do contratado

O contrato administrativo imp06e as partes, direitos e obrigacGes. Ao objeto do
contrato buscado pela Administragdo com a terceirizagcdo dos servigos correspondem
necessariamente as obrigacdes atribuidas a Contratada.

A Administracdo objetiva a prestacdo de servico da forma mais planejada,
racional e eficiente possivel, e se incumbe pelo pagamento pelos servicos prestados.

Outros deveres e obrigagdes impdem-se, como por exemplo:

- AO CONTRATADO garantem-se a inalterabilidade do objeto do contrato, o
recebimento do preco ajustado e as condicdes avencadas e o equilibrio econémico-
financeiro do contrato;

- A ADMINISTRACAO PUBLICA cabe pagar a0 CONTRATADO, nas condicdes
fixadas, o valor do contrato. Tudo deve conduzir para que, na época acertada, o valor a
que faz jus esteja a disposicdo do CONTRATADO;

- O atraso superior a 90 dias dos pagamentos devidos pela Administracdo decorrentes de
obras, servigos ou aquisi¢do, ou parcelas destes, ja recebidos ou executados, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, asseguram
ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigacdes até
que seja normalizada a situacao (inciso XV do art. 78 da Lei Federal n.° 8.666/93);

- Os casos de devolugdo de nota fiscal ou fatura, realizadas pela ADMINISTRACAO
PUBLICA, por sua inexatiddo ou irregularidades constatadas, poderdo determinar a
suspensdo dos prazos e do pagamento, até que se corrijam as deficiéncias;

- Ao CONTRATADO cabe a execucdo integral e a entrega do objeto do contrato;
reparar, corrigir, remover, reconstruir e substituir, no todo ou em parte, o que executou
com vicio, defeito ou em desacordo com o estabelecido no contrato e ainda responder
pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais e pelos danos que, por
dolo ou culpa, vier a terceiros ou & Administragéo.

2.9 - Recurso Administrativo (hierarquico)

Cabera recurso administrativo a qualquer ato administrativo de cunho decisério
que possa afetar o interesse do CONTRATADO, tais como: habilitacdo ou inabilitagdo
de licitante, julgamento das propostas, anulacdo ou revogacdo de licitacdo,
indeferimento do pedido de inscricdo em registro cadastral, resciséo contratual por ato
unilateral, aplicacdo de san¢Ges administrativas, entre outras.

O prazo para o interessado interpor recurso é de 05 (cinco) dias Uteis, ressalvada
a hipotese de recurso contra decisdo derivada de licitacdo na modalidade convite, que €
de 02 (dois) dias Uteis. O prazo inicia a partir da intimagdo do ato, ou seja, a partir de
sua publicacdo na imprensa oficial ou, quando nédo for obrigatoria a publicidade, a partir
da lavratura da ata da sessdo, quando os licitantes interessados estiverem presentes,
sendo que a data véalida sera a do dia em que o jornal circulou, excluindo-se o dia de

inicio e incluindo-se o dia do vencimento.
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O recurso deve ser feito na forma escrita segundo as regras usuais de Direito
Processual, peticionando a autoridade superior aquela que praticou o ato, que tera,
igualmente, 05 (cinco) dias Uteis para decidir a respeito ou eleva-lo ao superior, que tera
mais 05 (cinco) dias Uteis para proferir a decisao.

O recurso possui efeito suspensivo quando se tratar de decisdo nas fases de
habilitacdo ou julgamento de propostas, ou seja, suspende os efeitos até que seja
proferida a decisdo da autoridade.

Por outro lado, a lei faculta a atribuicdo de efeito suspensivo aos recursos que
tratarem de outros casos que ndo os de licitacdo, exigindo ato motivado e as razdes da
concessao ou ndo do efeito suspensivo em vista do interesse publico.

2.10 - Do controle pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro

Compete ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE) a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencbes e renuncia de
receitas.

Cabe ao Tribunal de Contas do Estado estabelecer um prazo para que o érgdo ou
entidade adote providéncias necessarias ao exato cumprimento da lei, se verificada a
ocorréncia de ilegalidade, e sustar a execucao do ato impugnado, se for o caso.

O TCE faz o controle das despesas decorrentes dos contratos administrativos,
isto €, faz o controle externo das despesas realizadas pela Administracdo Publica e os
particulares, visando a lisura e respeito a todos os preceitos de moralidade
administrativa definidos no art. 37 da Constituicdo Federal (impessoalidade,
moralidade, publicidade, legalidade, eficiéncia) e na Lei de Licitacdo e Contratos da
Administracdo Publica (Lei Federal n.° 8666/93).

Mais precisamente, o art. 113 da Lei Federal n.° 8.666/93 dispde que o controle
das despesas decorrentes dos contratos e demais instrumentos pelo referido Diploma
sera feito pelo TCE, ficando os orgdos interessados da Administracdo responsaveis por
demonstrar a legalidade e regularidade da despesa e execugdo, nos termos da
Constituicdo e sem prejuizo do controle interno nela previsto.

O ndo atendimento desses preceitos torna o agente publico responsavel
pelos atos havidos pelo TCE como ilegais e antieconémicos, gerando sancoes.

PARTE Il - DAS COMISSOES DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
3.1 - Recebimento (obras / servicos)

De acordo com o art. 73 da Lei Federal n° 8.666/93, executado o contrato, seu
objeto devera ser recebido, em se tratando de obras, servigos, compras ou locacdo de
equipamentos, provisoriamente e definitivamente.

Durante a vigéncia contratual, aléem da fiscalizacdo quanto ao cumprimento das

obrigagdes contratuais, os membros da Comissdo deverdo avaliar a qualidade dos
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servigos prestados, mediante mecanismos que atestem periodicamente o0 andamento da
execucao dos servicos. Essa avaliagdo dos servigos deve, sempre que possivel, ser feita
também pelos usuarios, para verificar se os termos contratados sdo adequados e se estéo
sendo cumpridos.

Apos a avaliagdo dos servicos prestados, atestando a qualidade dos servigos
executados, os membros da Comissdo deverdo emitir Atestado de Realizacdo dos
Servicos — Mensal, além dos atestos no verso das faturas ou documento fiscal
equivalente.

A emissdo do Atestado de Realizacao dos Servicos - Mensal deve ser realizada
concomitante a aprovacao da medi¢cdo naquele periodo dos servicos ou obras, a nota de
qualidade ou o conceito adotado para a medicdo da qualidade dos servigos, nos casos de
servigos terceirizados, avaliado mediante os mecanismos adotados, conforme modelo de
Atestado de Realizacdo dos Servigos — Mensal (Anexo I).

Portanto, ele ndo somente atesta a prestacdo do servi¢o ou obra, como também
avalia se foi realizado com a qualidade necessaria.

J& o Atestado de Realizagdo dos Servigos - Definitivo (Anexo 1) sera emitido
ao término da vigéncia contratual, e servira como instrumento legal para a liberacéo
da garantia, ato este que caberé ao gestor do contrato, mediante termo circunstanciado
assinado entre as partes (Anexo 1V). Este termo devera ser entregue a CONTRATADA,
garantindo assim eficacia liberatéria de todas as obrigacdes do contratado, exceto as
garantias legais (art.73, § 2°, da Lei n° 8.666/93).

Ressalta-se que a liberacdo do pagamento do servico, sem a devida avaliacdo de
gualidade e medicdo, constitui omissdo por parte dos membros da Comissdo, quando
muitas vezes ndo desconta servicos ndo realizados ou malfeitos. Por isso, & importante
lembrar que, se apurado prejuizo a Administracdo no momento da fiscalizacdo, o
responsavel podera ser alcancado e serd obrigado a recolher os montantes devidos e
corrigidos aos cofres publicos.

3.2 — Recebimento (compras ou locagdo de equipamentos)

O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisorio e
definitivo.

O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e nédo
constitui sua aceitagdo. Serd registrado, conforme modelo constante do Anexo IlI.

O recebimento definitivo se da com a aceitacdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacfes descritas no processo de compra,
devendo ser conferido no que diz respeito a pregos, quantidades, especificagdes e
qualidade no ato do recebimento, atestado pelos membros da comissdo de
acompanhamento e fiscalizacdo e gestor do contrato, emitindo Termo de Recebimento
Definitivo, permitindo assim a sua incorporacdo contabil (Anexo 1V).
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3.3 — Atestacg0es

A atestacdo deverd ser realizada pelos membros das Comissbes de
Acompanhamento e Fiscalizagdo no verso da primeira via do documento fiscal ou de
outro documento comprobatdrio, contendo:

a) Declaracdo do cumprimento total do objeto do contrato, preferencialmente
utilizando o seguinte texto: “Atesto que o objeto da presente fatura foi
executado satisfatoriamente.”;

b) Nome, lotagdo, funcdo, identidade funcional e assinatura dos servidores
nomeados como membros das Comissoes;

c) Data do atesto.

Caso haja reprovacdo, no verso do documento devera constar o seguinte texto
padronizado: “Deixo de atestar o objeto da presente fatura, em face de ndo
atendimento da respectiva execucio”.

No caso de inexecuc¢do parcial, o documento devera ser glosado com a indicacdo
do valor a ser suprimido do documento fiscal e o devido embasamento, utilizando o
texto: “Atesto que o objeto da presente fatura foi executado parcialmente,
autorizando a glosa no valor de R$ XXX referente a ....”

3.4 - Certificacdo da Despesa

Para que se possa efetuar o pagamento, é necessario que os membros da
Comissdo certifiguem a nota fiscal/fatura, atestando que a despesa a ser paga
corresponde ao servico efetivamente prestado no més em pauta e/ou ao material
entregue.

Esta certificagdo consiste em observar as condi¢des contratuais e mediante as
planilhas de ocorréncias, seus controles e observacGes repassadas ao preposto da
empresa, certificar que o valor pleiteado pela empresa na nota fiscal/fatura corresponde
ao servico efetivamente prestado no més ou material entregue.

Além disso, para que essa responsabilidade possa ser realizada com mais
seguranca pelos membros da Comisséo, é importante sabermos quais sdo 0s documentos
que esses membros devem exigir mensalmente para efetuar a certificagdo do documento
fiscal.

Em que pese a Administracdo ter a discricionariedade de cobrar quaisquer
documentos que sejam pertinentes para a regular liquidacdo e pagamento da despesa,
sugerimos que a exigéncia de tais documentos esteja prevista no edital/termo de
referéncia ou no contrato.

Os documentos e comprovantes de recolhimentos necessarios no caso de
prestacdo de servico onde haja méo de obra residente no INEA RJ séo:

1) Nota Fiscal de Servicos — NFS, atestada e datada pela comisséo de fiscalizagao;

2) Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica
ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;
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3) Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com autenticacdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet;

4) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) — prazo de validade mensal;

5) Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos federais e a Divida Ativa da
Unido — (RFB/ PGFN) ou a Certiddo Positiva com Efeitos Negativos —
CEPEND, ambas emitidas com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n°,
1751/2014 de 02.10.2014, ou a antiga CND E Certiddo Negativa de Débitos
relativos aos Tributos e Contribui¢des Federais, todas na validade;

6) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

7) Comprovante de pagamento dos salarios de seus empregados (referente ao més
da prestacdo do servico), incluidas as horas extras devidas e outras verbas que, em
razdo da percepcdo com habitualidade, devam integrar os salarios; ou a
reparticdo das cotas, em se tratando de cooperativas, até o quinto dia util de cada
més seguinte ao vencimento ou na forma estabelecida no Estatuto, no dltimo
caso;

8) Comprovante de regularidade do vale-transporte;

9) Comprovante de regularidade do auxilio-alimentagdo;

10) Anotacéo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social;

11)Se pertencente ao SIMPLES NACIONAL, apresentar Declaracdo original em 2
(duas) vias assinadas pelo representante legal no modelo do Anexo IV da IN
RFB n°. 1234/2012.

Obs: Caso haja necessidade, o setor de empenho e liquidacdo — SEELIQ podera
solicitar outros documentos pertinentes.

A CONTRATADA, ao encaminhar a folha de pagamento, devera especificar
cada funcionario que presta servi¢co para cada contrato firmado, de acordo com o
disposto no art. 31, § 5°, da Lei Federal n® 8.212/91.

Vale ressaltar que 0 CONTRATADO devera manter, durante toda a execugao do
contrato, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, ou seja,
a sua regularidade fiscal.

3.5 — Recebimento da nota fiscal/fatura e atestacdo dos membros da Comissédo de
Acompanhamento e Fiscalizagio

As notas fiscais referentes aos contratos de prestacdo de servigos e/ou aquisicéo
de material devem ser encaminhadas pela EMPRESA CONTRATADA a geréncia/
INEA, responsavel pela contratagdo. O Gestor/ Fiscal de contrato ndo devera receber a
documentacdo fiscal para a liquidacdo e pagamento sem os demais documentos
exigidos no contrato e no Checklist (anexo VIII ou IX do Manual de Gestdo e
Fiscalizagéo, a depender do objeto), todos iddneos e dentro dos respectivos prazos de
validade.

A apresentacdo do documento fiscal sem a documentacdo exigida no contrato
impede a regular liquidacao da despesa conforme o art. 90 da Lei 287/1979, néo inicia o
prazo de 30 (trinta dias) de que dispde a Administracdo Publica para a realizacdo do
pagamento e constitui inadimplemento contratual que podera ensejar na aplicacdo de
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adverténcia por escrito ao contratante, além de implicar na imediata devolugédo da nota
fiscal/ fatura ao contratante.

A geréncia interessada sera responsavel pelo encaminhamento da fatura/nota
fiscal aos membros das Comissdes de Acompanhamento e Fiscalizagcdo dos contratos
para atestacao.

Os membros das Comissdes, ao atestarem a fatura/nota fiscal, estardo
declarando _que o servico ou material a que ela se refere foi satisfatoriamente
prestado ou entregue e que o seu valor estd em conformidade com o termo
contratual.

Ap0s atesto pelos membros das Comissdes, 0s documentos de cobranca devem
ser juntados ao processo e encaminhados a Geréncia financeira com a maior brevidade
possivel.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de concessionarias (telefonia, agua, luz ou
assemelhados), com a data de vencimento expressa no corpo do documento, 0 mesmo
deve ser encaminhado a Geréncia Financeira com a antecedéncia minima de 07 (sete)
dias Uteis da data prevista para pagamento.

Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo supracitado, e ndo haja
possibilidade de efetuar seu pagamento na data aprazada, a mesma sera restituida aos
membros das Comissdes para as providéncias necessarias a prorrogacdo do prazo de
vencimento.

Caso o processo de liguidacdo e os documentos fiscais sejam encaminhados a
Geréncia Financeira com a documentacdo incompleta estipulada no termo de referéncia,
no contrato e/ou na solicitacdo do SEELIQ, o processo administrativo sera devolvido a
Geréncia interessada para_gue a mesma interaja junto a contratada objetivando a
complementacdo da documentacdo, possibilitando, assim, a regular liquidacdo e

pagamento.

Ressaltamos _que fatura/nota fiscal somente seja recebida da contratada
caso esteja com todos os documentos exigidos no termo de referéncia e contrato na
medida em gque o prazo de 30 (trinta) dias para a liguidacdo e pagamento da
despesa iniciar-se-a somente apds o adimplemento de todas as obrigac6es por parte
da contratada, sendo in6cuo o recebimento da fatura sem a documentacdo
necessaria.

Visando afinar a parceria na execucdo do objeto contratado pelo Instituto,
recomendamos que a Comisséo de Acompanhamento e Fiscalizagdo realize uma reunido
de boas-vindas com a empresa contratada, visando esclarecer ou sanar todas as davidas
sobre a execucdo técnica do objeto, quanto ao procedimento de liquidagdo da despesa a
ser adotada para o regular pagamento da nota fiscal. Serd 0 momento pertinente para
alertar a contratada acerca do checklist de documentos a serem apresentados,
juntamente com o documento fiscal, a fim de que seja comprovado o adimplemento das
obrigagdes contratuais.
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Em que pese tais informac0es ja estarem previstas no TR e contrato, considero isto
uma forma proativa, transparente e eficiente de estabelecimento da parceria na execucao
do objeto contratual, além de resguardar o INEA e os proprios fiscais de contrato, em
eventuais questionamentos quando se recusarem a receberem Notas fiscais com
documentacao/certiddes incompletas e/ou invalidas. O ideal é que esta reunido seja
registrada em ATA, cuja cOpia devera instruir o processo "mae" e de liquidacdo. E que
seja entregue a contratada uma copia do checklist para ciéncia e alinhamento da
documentacao que serd exigida pela fiscalizagdo do contrato.

Informacdes relevantes que devem ser informadas nas notas fiscais:

Observar se consta discriminado na nota fiscal de servico o objeto contratado, o periodo
de competéncia (més), o nimero do contrato e 0 nimero do processo instrutivo.

TN MOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e | e

e - NOTA CARIOCA - " acemaxPT
PRESTADOR DE SERVICOS
1 ] 04.530.TE10001 87  Inscrigho Murscipal 0.209.818-T nscrigko Estadusl TT196196
— | oo, EAALRD CoPY GOS8 SRS LT
é..- | asia ZL TECMOLOGIA Tel 2132218300

50 RUA DO REFENDE 100, LOT 1 PAL 48524 . CENTRO - CEP: 20231002
pic RO DIE JANEIRO " R Eormal rdeservicos@ritec com br
l‘om.ﬁnon DE sEer:os

42 498.T330001 48 2.999.202.0
ocial  PREFEMURA DA CIDADE DO R =1 Ue JAMEIRG - PCRS

o RUA AFONSO CAVALCANTI 456 - CIDADE NOVA - CEP: 20211-110

o IO DE JANEIRD.

DlscliNAcAo DOS SERVIGOS
se locagh Equipamentos instalados r

>

Verificar se consta discriminado na nota fiscal de servico a data de inicio e fim da
medicdo, o objeto contratado, 0 nimero do contrato e 0 nimero do processo instrutivo.

PRESTADOR DE SERVICOS

CPE/CHE ) 01.666.459/0001-96 : »Muricipal 0.217.264-2 racngao Estadual 86134047
| MNome/ ao sonall SERVE RIO SERVICOS ESPECIALIZADOS LTDA
{im,glo MNome Fantasia SERVE RIO - Servigos Especializados Ltda. Tel (21) 33928617

WEmERAW Eqcersgo AVN GEREMARIO DANTAS 34, SAL 306 - TANQUE - CEP: 22735-015
Murcipo RIO DE JANEIRO " RJ c-mal serveriogerencia@globo.com
TOMADOR DE SERVICOS
42.498.733/0001-48 cengao Municipal 9.999.902-0 nscngao Estadual —
Nome/Bazse Social PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO - PCRJ
RUA SAQ CLEMENTE 360 - BOTAFOGO - CEP: 22260008 L

~ RJ e

DISCRIMINACAO DOs SERVlCOS

GAO - 14 F"‘\rP )/ [an DE FE ”FFrJ\ A0 DAS

PRAGAS

a6/12.
ie R§11.945,40
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ANEXOS
ANEXO | — ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - MENSAL
Documento emitido mensalmente apds a avaliacdo da qualidade dos servigos, juntado a
medicdo dos servigos realizados, atestando a nota ou conceito de qualidade aplicado.

Deve ser anexado ao processo mensalmente.

Modelo de Atestado de Realizacéo dos Servigos — Mensal

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - MENSAL
Ref.: (objeto contratual)

Atestamos que os servicos do més /20 e respectiva fatura, referentes ao Contrato n°
xxxx/xx, firmado entre o Instituto Estadual do Ambiente — INEA e a empresa
foram executados de acordo com as especificacbes contratuais
pactuadas entre as partes e dentro do padréo de qualidade aceito pela Administracéo.

Segue abaixo relatorio de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: _ / /.

NUmero de Termos Aditivos até o referido més:

Prazo contratual até o referido més: __ meses (com prorrogacoes)
NUmero de postos de trabalho do més:
Valor da fatura do més: R$ ,_
Recebimento efetuado em 01 (uma) via, que devera ser parte integrante do processo
administrativon®E-__ / /20

Rio de Janeiro, de de 20 .
Membros da Comisséo (INEA)

(Nome)

(Cargo)
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ANEXO Il - ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - DEFINITIVO

Documento emitido apo6s o término da vigéncia contratual. Deve ser anexada copia ao
processo ao final da contratacéo.

Modelo de Atestado de Realizagédo dos Servigos — Definitivo

ATESTADO DE REALIZAQAO DOS SERVICOS - DEFINITIVO
Ref.: (objeto contratual)

Atestamos que 0s servicos constantes no Contrato n° [, firmado entre o
Instituto Estadual do Ambiente — INEA e a empresa foram executados
de acordo com as clausulas contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padrao de

qualidade aceito pela Administracao.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: __ /__/

Numero de Termos Aditivos:

Prazo contratual total: _ meses (com prorrogacoes)

Data de término contratual: __ /  / (contando todas as prorrogacdes)
NUmero de postos de trabalho do Gltimo més:

Valor total do contrato: R$ ,

Recebimento efetuado em 01 (uma) via, que devera ser parte integrante do processo
administrativon®E-__ / /20

Rio de Janeiro, de de 20 .

Membros da Comissdo (INEA)
(Nome)
(Cargo)
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ANEXO Il - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Termo de Recehimento Provisorio

Data de Entrega: Data de Aceite:
Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia:
Contratada: Prazo:

Obijeto:

Valor do Contrato:

Condic0es de recebimento:

1. a obrigacdo foi cumprida

no prazo
foradoprazo (data_ / / )
integralmente

parcialmente, tendo em vista o seguinte:

outras observagdes:

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o cumprimento da
obrigacdo, ficando sujeito a posterior verificacdo de sua qualidade e

quantidade, que ocorrera até o dia / /

Rio de Janeiro, de de 20 .

Membros da Comisséo (INEA) Preposto CONTRATADA
(Nome)

(Cargo)
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ANEXO IV - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Termo de Recebimento Definitivo

Data de entrega: Data de Aceite:
Processo Administrativo n°:

Contrato n°: Vigéncia:
Contratada: Prazo:

Obijeto:

Valor do Contrato:

Valor da Etapa:

Pelo presente, em carater definitivo, a fiel e perfeita execucao do objeto
a que se refere o contrato em epigrafe, emitindo o presente TERMO DE

RECEBIMENTO DEFINITIVO,

com eficacia

liberatéria de todas as

obrigacOes do contratado, exceto as garantias legais (art.73, § 2° da Lei n°
8.666/93), bem como autorizamos a restituicdo de todas as garantias e/ou

caucdo prestadas.

Gestor do Contrato:

Contratado:
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ANEXO V - MODELO DE FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU
CORRECOES DOS SERVICOS:

Este formulario deve ser utilizado para documentar as ocorréncias constatadas ou
correcgdes solicitadas pelos membros da Comissdo no andamento dos servigos e precisa,
necessariamente, ser dada ciéncia a Contratada. Deve ser anexado ao processo sempre
que houver ocorréncia e/ou correcdes.

Instrucdes para preenchimento dos campos:

Contratante: INEA

Contratada: nome da empresa contratada.

Numero do contrato: nimero do contrato adotado pela INEA.

Més: més a que se refere o registro de ocorréncias e/ou correcdes, no seguinte formato
(més/ano).

Postos de trabalho: elencar os postos de trabalho contratados, por exemplo: 03
serventes, 01 zelador, 02 copeiras etc.

Dia: preencher com o dia em que houve a ocorréncia ou correcdo solicitada pelos
membros da Comiss&o.

Ocorréncia observada ou correcdo solicitada: é de atribuicio dos membros da
Comissdo preencher qual foi a ocorréncia observada ou a corregdo solicitada para o
preposto da contratada (exemplos: substituicdo de funcionario faltante, acidente de
trabalho ocorrido, faltas, férias ou qualquer afastamento de funcionario sem a devida
substituicdo. E necesséario também que se especifique o nimero de dias que o posto
ficou descoberto ou qualquer outro fato que deva ser documentado).

Data e visto da Contratada: o preposto da Contratada colocard a data em que tomou
ciéncia do fato e, em seguida, sua rubrica ou assinatura.

Foram tomadas providéncias? (SIM ou NAO): os membros da Comiss&o atestardo se
foram tomadas, por parte da Contratada, as providéncias necessarias para a resolucao da
ocorréncia verificada e/ou se foram efetuadas as corre¢des solicitadas.

Glosar despesa? (SIM ou NAO): os membros da Comissdo devem especificar no
formulério se a ocorréncia ou corre¢do ndo solucionada deve ser (descontada) do valor
da fatura do més.

Observacdes da Contratada: o preposto da Contratada preencherd o campo caso
discorde de alguma ocorréncia ou correcao solicitada pelos membros da Comissdo, ou
ainda, caso tenha ocorrido algum fato que mereca ser documentado.

Data e Assinatura das partes: os membros da Comissdo deverdo colocar a data e
ambos assinardo o formulario (membros da Comisséo e preposto da Contratada), antes
de anexar cdpia ao processo.
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Modelo de Formuléario de Ocorréncias e/ou Correcdes dos Servigos

FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORRECOES DOS SERVICOS

CONTRATANTE:

CONTRATADA:

N.° CONTRATO: | MES: |

POSTOS DE

TRABALHO:

DIA Ocorréncia Data e Visto | Foram Glosar
observada do preposto | tomadas despesa?
e/ou corregéo providéncias?

solicitada:

Observacdes do preposto da Contratada:

Data: /

Membros da Comissao: Preposto da Contratada:
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ANEXO VI - MODELO DE CONTROLE DE FATURAMENTOS

Nome da
Contratada:

N.O
Contrato:

Processo de
contratacao:

Processo de
pagamento:

Nota de
empenho n.°

Valor da
nota de
empenho

Pagamentos:

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

Valor  por
Més

Total de
despesa
realizada

Saldo
disponivel

Observacéo:
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ANEXO VIl - MODELO DE APLICACAO DE PENALIDADES PREVISTAS

CONTRATUALMENTE

Contratada: indicar o nome da empresa
N.° do contrato:

Objeto da contratagéo:

N.° do processo que deu origem a contratacao:

Indicar a penalidade a ser aplicada:

Adverténcia ()

Suspensdo ()

Declaracdo de Inidoneidade ()
Multa ()

Justificativas para a aplicacdo da penalidade proposta:

Outras sugestdes ou observacgoes:

Rio de Janeiro, de de 20 :
Membros da Comisséo (INEA)

(Nome)

(Cargo)
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ANEXO VIII — CHECK LIST — SERVICO COM MAO DE OBRA RESIDENTE NO INEA RJ

DATA: [/ [/
CHECK LIST — DOCUMENTOS PARA A REGULAR LIQUIDACRO E PAGAMENTO
CONTRATO INEA N°: NOTA FISCAL N°:
CONTRATADA: VALOR BRUTO DEVIDO:
CcODIGO DO SERVICO - ISS: de acordo com o anexo I da LC 116/2003
FUNCIONARIOS N°: | PERIODO DE EXECUGAO DO SERVIGO:
ORD. ITENS SIM | NAO
1 Ha mao de obra residente nas dependéncias do INEA RJ?
2 O servigo foi prestado de forma integral e satisfatoriamente?
3 Havera Glosa na Nota Fiscal de Servicos — NFS e/ou Fatura?
4 Nota Fiscal de Servigos — NFS, atestada e datada pela comissao de fiscalizagao?

Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou
5 acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando o recolhimento for efetuado pela internet?

Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com autenticacdo mecdnica ou
6 acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
guando o recolhimento for efetuado pela internet?

7 Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) — prazo de validade mensal

Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos federais e a Divida Ativa da
Unido — (RFB/ PGFN) ou a Certiddo Positiva com Efeitos Negativos — CEPEND,
ambas emitidas com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n°. 1751/2014 de
02.10.2014, todas na validade (180 dias)?

9 Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT?

Comprovante de pagamento dos saldrios de seus empregados (referente ao més
da prestacao do servico), incluidas as horas extras devidas e outras verbas que,
10 em razdo da percepcdo com habitualidade, devam integrar os salarios; ou a
reparticao das cotas, em se tratando de cooperativas, até o quinto dia Util de cada
més seguinte ao vencimento ou na forma estabelecida no Estatuto, no Ultimo caso?
11 Comprovante de regularidade do vale-transporte?

12 Comprovante de reqgularidade do auxilio-alimentacdo?

13 Anotacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social?

Se pertencente ao SIMPLES NACIONAL?, apresentou Declarag3o original assinada
pelo representante legal no modelo do Anexo IV da IN RFB n°. 1234/2012 alterada
pela IN RFB 1540/2015 em 2 vias no primeiro pagamento do contrato ou,
alternativamente, o servidor realizou a “consulta optantes” no site do Simples
Nacional e anexou o resultado da pesquisa junto a nota fiscal que compde o
processo de liquidacao?

14

)BSERVACAO: Somente exigir o item 14 quando a contratada for optante deste sistema.

|:| DECLARO, SOB PENA DE RESPONSABILIDADE CIVIL, ADMINISTRATIVA E PENAL, NA FORMA DO ART. 66 E 67 DA LEI 8666/1993, QUE
‘ODOS OS DOCUMENTOS ACIMA ESTAO DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS DO TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO, ESTANDO A NOTA FISCAL E/OU FATURA
PTA PARA A REGULAR LIQUIDAGAO E PAGAMENTO.

|:| CIENTE DE QUE O TOMADOR DE SERVICO — INEA RJ — CONFORME DISPOSIGOES CONTRATUAIS POSSUI 30 DIAS PARA O PAGAMENTO DA
IOTA FISCAL, CONTADOS A PARTIR DO ADIMPLEMENTO DE TODAS AS OBRIGAGOES POR PARTE DA CONTRATADA.

|:| , CIENTE DE QUE A LIQUIDAGAO DA DESPESA NA FORMA DO ART. 90 DA LEI 287/1979, QUE CONSISTE NO RECONHECIMENTO DO DIREITO
)0 CREDOR, SO SERA EFETIVADA QUANDO TODOS OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E CERTIDf)ES LISTADAS ACIMA FOREM APRESENTADOS
'ALIDAMENTE. CIENTE DE QUE A AUSENCIA OU INCONSISTENCIA DESTES DOCUMENTOS INVIABILIZA A ANALISE E IMPLICARA NA IMEDIATA DEVOLUGAO DO
'ROCESSO DE PAGAMENTO AO SETOR DEMANDANTE.

ID FUNCIONAL No.

Fiscal do Contrato

ID FUNCIONAL No.

Fiscal do Contrato

1
Ver art. 6° caput, § 2° e § 4° da Instrugdo Normativa RFB n® 1234 de 2012 alterada pela IN RFB 1540 de 05 de janeiro de 2015:
CHECKLIST/MO/EVT/2016
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ANEXO IX — CHECK LIST — SERVICO SEM MAO DE OBRA RESIDENTE NO INEA RJ

DATA: ___/ /
CHECK LIST — DOCUMENTOS PARA A REGULAR LIQUIDACAO E PAGAMENTO
CONTRATO INEA N°: NOTA FISCAL N°:
CONTRATADA: VALOR BRUTO DEVIDO:
CODIGO DO SERVICO - ISS: de acordo com o anexo I daLC 116/2003

PERIODO DE EXECUGAO DO SERVIGO:

ORD. ITENS SIM | NAO
1 Ha mao de obra residente nas dependéncias do INEA RJ?
2 O servico foi prestado de forma integral e satisfatoriamente?
3 Havera Glosa na Nota Fiscal de Servicos — NFS e/ou Fatura?
4 Nota Fiscal de Servigos — NFS, atestada e datada pela comissao de fiscalizagdo?

Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica ou
5 acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet?

Coépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com autenticacdo mecanica ou
6 acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado pela internet?

7 Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) — prazo de validade mensal?

Certiddo Negativa de Débitos relativos aos Tributos federais e a Divida Ativa da
Unido — (RFB/ PGFN) ou a Certiddo Positiva com Efeitos Negativos — CEPEND,
ambas emitidas com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n°. 1751/2014 de
02.10.2014, todas na validade (180 dias a contar da data de emiss3o)?

Se pertencente ao SIMPLES NACIONAL!, apresentou Declaracdo original
assinada duas vias pelo representante legal no modelo do Anexo IV da IN RFB no.
1234/2012 alterada pela IN RFB 1540/2015 no primeiro pagamento do contrato
9 ou, alternativamente, o servidor realizou a “consulta optantes” no site do
Simples Nacional e anexou o resultado da pesquisa junto a nota fiscal que compd&e
o0 processo de liquidagdo?

OBSERVACAO: Somente exigir o item 9 quando a contratada for optante deste sistema.

|:| DECLARO, SOB PENA DE RESPONSABILIDADE CIVIL, ADMINISTRATIVA E PENAL, NA FORMA DO ART. 66 E 67 DA LEI 8666/1993, QUE
TODOS OS DOCUMENTOS ACIMA ESTAO DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS DO TERMO DE REFERENCIA E CONTRATO, ESTANDO A NOTA FISCAL E/OU
FATURA APTA PARA A REGULAR LIQUIDAGAO E PAGAMENTO.

ESTOU CIENTE DE QUE O TOMADOR DE SERVICO — INEA RJ — CONFORME DISPOSIGOES CONTRATUAIS, POSSUI 30 DIAS PARA O
PAGAMENTO DA NOTA FISCAL, CONTADOS APOS O ADIMPLEMENTO DE TODAS AS OBRIGAGCOES POR PARTE DA CONTRATADA.

|:| CIENTE DE QUE A LIQUIDAGAO DA DESPESA NA FORMA DO ART. 90 DA LEI 287/1979, QUE CONSISTE NO RECONHECIMENTO DO
DIREITO DO CREDOR, SO SERA EFETIVADA QUANDO TODOS OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E CERTIDOES LISTADAS ACIMA FOREM
APRESENTADOS VALIDAMENTE. CIENTE DE QUE A AUSENCIA OU INCONSISTENCIA DESTES DOCUMENTOS INVIABILIZA A ANALISE E IMPLICARA NA
IMEDIATA DEVOLUGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO AO SETOR DEMANDANTE.

ID FUNCIONAL No,

Fiscal do Contrato

ID FUNCIONAL No.

Fiscal do Contrato

1
Ver art. 6° caput, § 2° e § 4° da Instrugdo Normativa RFB n® 1234 de 2012 alterada pela IN RFB 1540 de 05 de janeiro de 2015:
CHECKLIST/SMO/EVT/2016
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