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APRESENTACAO

A gestao, o acompanhamento e a fiscalizacao do Um contrato administrativo bem gerenciado e
contrato sao instrumentos imprescindiveis @ a executado se torna um instrumento poderoso em
Administracao Publica na busca da eficiéncia e beneficio do interesse publico e da economia de
eficacia da aplicacao dos recursos publicos. recursos, com aplicacao objetiva e eficaz dos

recursos financeiros.
A Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, que Iinstituiu

norma para licitacdes e contratos da Administragcao A Universidade Federal do Amazonas — UFAM, ao
PuUblica, estabelece dentre outras atribuicoes que a elaborar este manual de orientacao de fiscalizacao
Administracao Publica deve pautar-se tem o objetivo de facilitar, orientar e auxiliar os
prioritariamente pelos principios de eficiéncia e da gestores e fiscais de contratos durante todo o
eficacia. Para tanto a Administracao deve exercer o decorrer da execucao dos servicos.

seu poder de nomear um agente publico para
fiscalizar e acompanhar a execucao contratual,
registrando todos o0s acontecimentos, falhas e

ocorréncias qgue por ventura venham a acorrer

durante a execucao contratual.
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Acordo de Nivel de Servico: Ajuste escrito, anexo ao
contrato, entre o provedor de servicos e o 0Orgao
contratante, que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis,
0S niveis esperados de qualidade da prestacao do

servico e respectivas adequacdes de pagamento.

Area Técnica: Area ou setor que ensejou a contratacao
e/ou principais afetadas pela execucdo do objeto

contratado.

Compensacao Financeira: A compensacao financeira
é admitida nos casos de eventuais atrasos de
pagamento pela Administracao, desde que o
contratado nao tenha concorrido de alguma forma
para o atraso. A compensacao financeira € devida
desde a data I|imite fixada no contrato para o
pagamento até a data correspondente ao efetivo

pagamento da parcela.

Contratado: E a pessoa fisica ou juridica signataria de

contrato com a UFAM.,

Contratante: E o 6rgdo ou entidade signataria do
iInstrumento contratual. Para efeito deste documento,

O contratante sera sempre a UFAM.

Contrato: Todo e qualquer ajuste/pacto firmado entre
0s Orgaos ou entidades da Administracao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades
para a formacao de vinculo e a estipulacao de
obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao

utilizada.

Cronograma Fisico-Financeiro: E o documento em
que estao previstas as etapas de execucao do contrato

e 0S respectivos pagamentos.

Data Base: E a data da referéncia em que foi baseada

a elaboracao do orcamento, constante no documento

convocatorio ou nos atos de formalizacao de sua

dispensa ou inexigibilidade.

Empenho: E o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacao de
pagamento pendente ou nao de Implemento de

condicao.

Empreitada por Preco Global: Regime de execucao
em que se contrata a obra ou o servico por preco certo

e total.

Empreitada por Preco Unitario: Regime de execucao
em que se contrata a obra ou o servico por preco certo

de unidades determinadas.

Etapa: Cada uma das partes em que se divide o
desenvolvimento do contrato, em relacao aos marcos

do(s) cronograma(s) contratual(ais).

Execucao indireta: A que o oOrgao contrata com
terceiros sob o0s regimes de empreitada por preco

global ou empreitada por preco unitario.

Fiscal Administrativo de contrato: E o agente publico
ou servidor designado para auxiliar o Gestor do
contrato quanto a fiscalizacao dos aspectos
administrativos do contrato, observando os termos
legais e as diretrizes deste Manual.

Fiscalizacdo Administrativa: E o acompanhamento
dos aspectos administrativos da execucao dos servicos
nos contratos com regime de dedicacao exclusiva de
mao de obra quanto as obrigacdes previdenciarias,
filscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas Nnos Casos de

iInadimplemento.

Fiscal Técnico de contrato: E o servidor designado
para auxiliar o Gestor do contrato quanto a
fiscalizacao do objeto do contrato, observando os

termos legais e as diretrizes deste Manual.




Fiscalizacdo Técnica: E o acompanhamento com o
objetivo de avaliar a execucao do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacao dos servicos
estao compativeis com o0s Iindicadores de niveis

minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeito de pagamento conforme o

resultado.

Fiscalizar: Verificar a conformidade da prestacao de
servicos, o fornecimento de produto e a execucao de
obras, de acordo com o contrato ou instrumento que
O Substitua, Nno que concerne aos prazos, projetos,
especificacoes, valores, condicOes da proposta da
empresa e demais documentos presentes e essenciais

a consecucao do pretendido pela Administracao.

Execucdo do contrato: E a coordenacio das atividades
relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa,

bem como dos atos preparatdrios a instrucgao
processual e ao encaminhamento da documentacao
pertinente ao setor de contratos para formalizacao
dos procedimentos

quanto aos aspectos que

envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacao de sancdes, extincao
dos contratos, dentre outros.

Gestor do contrato: Servidor designhado para
coordenar e comandar o processo da fiscalizacao da

execucao contratual.

Glosa: Eventual cancelamento, parcial ou total, de
valores ou parcelas indevidas existentes em faturas

apresentadas pela contratada.

PAD: E o

apuracao de

Processo Administrativo Disciplinar -
instrumento utilizado Na
responsabilidade de servidor publico por pratica de

infracao no exercicio de suas atribuicoes, ou infracdes

relacionadas com as atribuicdes do cargo em que se

y
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encontre investido. Este processo é disciplinado nos
art.s 143 a 182 da Lei n° 8.112/90.

Prazo de execucao: Periodo previsto no contrato para

que a contratada execute as obrigacoes

contratualmente assumidas.

Prazo de vigéncia: Periodo em que o0s contratos
firmados produzem direitos e obrigacdes para as
partes contratantes.

Preco base: E o preco final constante na planilha
orcamentaria elaborada pela UFAM, referente a uma

determinada data, para fins de licitacao.

Preco Inicial (Pl): E o preco inicialmente contratado
pelas partes para a execucao dos servicos, referente a
data de apresentacao da proposta.

Preposto: Representante da empresa contratada,
formalmente indicado, aceito pela Administracao e
mantido no local da obra ou servico para representa-la
ao longo da vigéncia contratual.

Processo de Acompanhamento e Fiscalizacao:
Processo administrativo no qual sao arquivados todos
OS registros ocorridos ao

longo da execucao

contratual, tais como oficios, incluindo todas as

comunicacoes realizadas com a contratada.
Processo Base de Contratacao: Processo
administrativo onde se encontra toda documentacao
relativa a uma licitacao e contratacao, incluindo
Termo de Referéncia, Projeto Basico, Anexos, Acordo
de Nivel de Servico, Termos aditivos, Apostilamentos,

Analises Técnicas, e etc.




Projeto Basico: Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisao adequado, para
caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras
OuU servicos objeto da licitacao, elaborado com base
nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a Vviabilidade técnica e o adequado
tratamento do Impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacao do
custo da obra e a definicao dos métodos e do prazo de
execucgao.
Projeto  Executivo: Conjunto dos elementos
necessarios e suficientes a execucao completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT

(Associacao Brasileira de Normas Técnicas).

Reajuste de Precos: E a atualizacdo dos valores
cobrados em contratos com prazo de duracao igual
ou superior a 1 (um) ano, conforme clausula especifica
previamente estabelecida no contrato. Devera retratar
a variacao efetiva do custo de producao, admitida a
adocao de indices especificos ou setoriais, desde a
data prevista para apresentacao da proposta, ou do
orcamento a que essa proposta se referir, até a data
do adimplemento de cada parcela.

Reequilibrio Econdmico-Financeiro: Restabelece a
relacao que as partes pactuaram inicialmente entre os
encargos do contratado e a retribuicao da
administracao para a justa remuneracao do servico,
objetivando a manutencao do equilibrio econdmico-
financeiro inicial do contrato, na hipdtese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém
de consequéncias incalculaveis, retardadores ou
iImpeditivos da execucao do ajustado, ou, ainda, em
caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
econdmico extraordinario e

configurando risco

extracontratual.

y
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7

Repactuacao: E o processo de negociacao para a
revisao contratual de forma a garantir a manutencao
do equilibrio econdmico-financeiro do contrato em
face da variacao dos custos contratuais dos servicos
continuados, devendo estar previsto no instrumento
convocatorio com data vinculada a apresentacao das
propostas ou do acordo ou convenc¢ao coletiva ao qual
O orcamento esteja vinculado, no caso da primeira
repactuacao, ou da ultima repactuacao, no caso de

repactuacdo sucessiva.

Representante da Administracao:
UFAM no

contrato, ou

Representantes
acompanhamento e fiscalizacao do

seja, GCestor do contrato, Fiscais

Administrativos e Fiscais Técnicos.

Rescisdao: Desfazimento do contrato durante sua
execucao, por inadimpléncia de uma das partes, pela
superveniéncia de eventos que tornem inconveniente
O seu prosseguimento ou pela ocorréncia de fatos que
acarretem seu rompimento de pleno direito. Regido
pelos Art. 79 e 80, da Lei n°® 8.666/1993.

Revisdo de precos: E uma das formas de reequilibrio
econdomico-financeiro do contrato, podendo dar-se a
qualquer tempo ao longo de sua vigéncia, sempre que
ocorrerem fatos posteriores a contratacao que sejam
iImprevisiveis ou  previsiveis de consequéncias
iIncalculaveis; que representem um caso fortuito ou de
forca maior ou por conta de um fato do principe.

7

SEl - Sistema Eletronico de Informacdes: E uma
ferramenta de gestdao de documentos e processos

eletronicos.
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Servicos continuados: S3ao aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica
de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a integridade do
patrimoénio publico ou o funcionamento das
atividades finalisticas do 6érgao ou entidade, de modo
qgue sua interrupgao possa comprometer a prestacao
de um servico publico ou o cumprimento da missao

iInstitucional.

Servigos com regime de dedicagcao exclusiva de mao
de obra: Sao aqueles em que o0 modelo de execucao
contratual exija, dentre outros requisitos, que o0s
empregados da contratada fiquem a disposicao nas
dependéncias da contratante para a prestacao dos
servicos;, a contratada nao compartilhe os recursos
humanos e materiais disponiveis de uma contratacao
para execucao simultanea de outros contratos; e a
contratada possibilite a fiscalizacao pela contratante
quanto a distribuicao, controle e supervisao dos
recursos humanos alocados aos seus contratos.

Termo Aditivo: Instrumento celebrado durante a
vigéncia do contrato ou do instrumento similar, para
promover alteracdes nas condicdes nele pactuadas,

vedadas a alteracao do objeto contratual.

TAC: E

resolucao

Termo de ajustamento de conduta -
procedimento administrativo voltado a

consensual de conflitos, utilizado nos casos de

infracao disciplinar de menor ofensivo.

Regido pela IN CGU n° 04/2020.

potencial

Termo de Encerramento: Instrumento formal que,
uma vez cumpridas todas as clausulas contratuais e
respectivos termos aditivos, assim como expedido o
termo de recebimento definitivo, caracterizara seu

encerramento.

y
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Termo de Recebimento Provisoério: Expediente que
configura a recepcao provisdéria do objeto pelo
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes apos recebimento em até 15 (quinze) dias da

comunicacao escrita do contratado.

Termo de Recebimento Definitivo: Expediente que
configura a recepcao definitiva do objeto por servidor
Oou comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes apds o decurso do prazo de observacao, ou
vistoria que comprove a adequacao do objeto aos

termos contratuais.

Termos de Referéncia: Conjunto de informacodes e
prescricdes estabelecidas preliminarmente pela UFAM
que tem por finalidade definir e caracterizar as
diretrizes, o programa e a metodologia relativos a um

determinado trabalho ou servico a ser executado.

Unidade Gestora: Setor responsavel pela gestao do
contrato, que cuida administrativamente de todo o
processo de contratacao, a assinatura do contrato,

alteracdes resolucao.




CAPITULO 1

GESTOR, FISCAL ADMINISTRATIVO E

y

FISCAL TECNICO

A boa execucao do contrato comeca pelos atos
praticados pelos servidores designado para o
acompanhamento e pela fiscalizacao, pois cada
contrato exigira conhecimentos e procedimentos
especificos, e estes sao melhor administrados por
agueles que conduzirao a execucao contratual, tais
como:. conhecimentos técnicos sobre o objeto
contratado, conhecimentos dos encargos fiscais e
trabalhistas, previdenciarios, orcamentarios dentre

outros.

De forma simples, podemos afirmar que a gestao é o
gerenciamento do contrato todo objetivando zelar
para que a execucao ocorra de forma mais econdmica
e que atenda as necessidades de planejamento a que

se destinam.

Ja a fiscalizacao se limita a verificar se a execucao do
objeto do contrato ocorre conforme a especificacao
predeterminada, ou seja, fiscalizacao ¢é o

acompanhamento da execucao do objeto contratado.

oo lINN

[ i3,
2017 do Ministéerio da Econom

agentes distintos, -
e ara
da Administragac que atu

o: Gestor, Fiscal
o Fiscal Técnico-

30-de-obra

6rios)

com

Administrativo
ntratos com M

(Nos €O :
(&5 sio obrigat

oxclusiva 0s t

1.1 COMPETENCIAS

7

Gestor de Contratos: E o gestor da area

requisitante dos servicos indicado e designado por
autoridade competente, com capacidade técnica e
gerencial e, POSSUIr obrigatoriamente,
conhecimentos sobre o objeto da contratacao, para
acompanhar a execucao de contratos e de outros
Instrumentos habeis e promover as medidas
necessarias ao alcance do seu objeto e no interesse

da Administracao.

E AINDA:

e Acompanhamento dos prazos;

e Verificacao da plausibilidade dos relatoérios
prestados pelos Fiscais;

e Obrigacao de sinalizar o setor financeiro para
pagamento (considerando as anotacdes técnicas
e administrativas nos relatorios);

e Andlise em conjunto com a area técnica da UFAM
sobre a viabilidade ou nao do pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro;

e Analise em conjunto com a area financeira sobre
a correta incidéncia previdenciaria, tributaria e
contributiva relacionadas a execucao do contrato;

e O estabelecimento de prazos para apresentacao
das analises pelos fiscais, em relacao aos
produtos entregues pela contratada, nos casos
em que o Edital ou Termo de Referéncia forem

OMISSOS.
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Fiscal Administrativo: E o servidor indicado da

Administracao para atuar no total cumprimento das
obrigacdes (trabalhistas e previdenciarias) previstas no
Contrato, bem como das demais disposicoes da Lei n°
8.666/93, compete a ele ainda, prestar as informacdes e
0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos

empregados da Contratada.

Fiscal Técnico: Servidor indicado com conhecimento

técnico sobre o servico contratado ou produto
adquirido, capaz emitir parecer sobre estes de forma
técnica com subsidios fundamentados. Compete a ele

além das atribuicdes do fiscal técnico:

e Manter copias do instrumento contratual e de seus
aditivos, se for o caso, juntamente com outros
documentos que possam dirimir ddvidas acerca
das obrigacdes contratuais, devidamente anexados
ao Processo de Execucao Financeira do Contrato;

e Proporcionar todas as facilidades para que a
Contratada possa desempenhar suas atividades
dentro das normas do Contrato;

e Estabelecer rotinas para o cumprimento do
Contrato;

e Colocar a disposicao da Contratada local para as
INnstalacdes de operacao e controle das atividades
de combate a incéndio;

e Proceder vistorias nos postos de servicos, anotando

Registro de

as ocorréncias nos Livros de

dando

Contratada e

Ocorréncias, Ciéncia ao preposto da

determinando sua imediata

regularizacao;

10
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e Realizar constantes reavaliacdes do objeto do

Contrato, propondo medidas com vistas a
reducao dos gastos, bem como aquelas que visem
melhor racionalizacao dos servicos, inclusive a real

necessidade de manutencao;

e Acompanhar e controlar a execucao dos servicos,

recusando o que estiver em desconformidade
com o contratado;

Notificar, por escrito, a Contratada a ocorréncia de
eventuais imperfeicoes no curso da execucao dos

servicos, fixando prazo para sua correcao;

e Anotar no processo de execucao financeira do

Contrato, todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do mesmo, informando a CACON todas
aguelas que dependem de decisao, com vista a

regularizacao das faltas ou defeitos observados;

e Acompanhar e controlar o saldo do Contrato, de

modo a evitar que seu objeto seja executado sem

a devida cobertura orcamentaria/financeira,

solicitando as providéncias necessarias para
reforco dos valores ou a anulacao parcial sempre

gque necessario;



MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS PROADM INOVAR

DISTINCAO DAS FUNCOES ENTRE GESTOR E FISCAIS

GESTOR FISCAIS (ADMINISTRATIVO E TECNICO)

Examinador, averiguador da

Gestor, administrador N
execucgao

Atua durante toda a vigéncia
contratual, desde a implantacao até Atua na fase de execugcao do contrato

apés O encerramento

Nivel tatico Nivel operacional

Administra para que o objeto

: Acompanha as atividades
contratual seja executado na sua

técnicas/administrativas para a exata

totalidade o
execucao contratual
Atua nos processos decisorios de Relata as causas de incidentes, emite
andamento do contrato e cuida dos parecer diante das irregularidades e
incidentes administrativos inconsisténcias técnicas

OQutro ponto importante que deve ser lembrado ao
iIndicar o gestor e os ficais do contrato baseia-se na

premissa legal da segregacao das fungdes. O

TRADUZINDO PARA 0 GOTIDIANO,
A REGRA E BEM SIMPLES:

principio da segregacao de funcbdes decorre do

principio da moralidade (art. 37, da CF/88) e consiste

na necessidade de a Administracao repartir funcoes

entre os agentes publicos, cuidando para que esses A segregacdo das funcdes nos processos

iIndividuos nao exercam atividades Iincompativeis de execucdo das despesas publicas
umas com as outras, especialmente aquelas que permite a verificacdo, por outro servidor
envolvam a pratica de atos e, posteriormente, a publico, distinto daquele que realizou o
fiscalizagcao desses mesmos atos. primeiro ato, das tarefas subseguentes

gerando maior controle administrativo de
Ha jurisprudéncia abundante nesse sentido o Tribunal todos os ritos, engendrando uma
de Contas da Uniao - TCU, trouxe esse principio que vigilancia continua e permanente,
até entao era implicito para a letra de lel, tornando-o restringindo possiveis desvios ético-
principio explicito e regulamentado conforme comportamentais. Ou seja, quem elabora
observamos no destaque ao lado: o projeto nao fiscaliza o contrato e seu

escopo, quem afere ou atesta a prestacao
de servico nao efetua o pagamento e
gestor de contrato nao atesta a prestacao

de servico.

11
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DESIGNACOES DOS AGENTES

Todo contrato firmado no ambito da UFAM devera

atender a previsao legal da legislacao vigente, (

designados por meio de portaria. Quando nao houver

equipe suficiente para desempenhar estas funcodes, o

Y
T~

Gestor do contrato deverda elaborar a devida

justificativa e junta-la ao Processo de /-

Acompanhamento e Fiscalizacdo. \N—

— Individualmente, ou

Por meio de equipe formada por 1 (um) Fiscal

Técnico e 1 (um) Fiscal Administrativo, ou

Por Comissao de Fiscalizacao, formada por 3 (trés)

ou mais membros titulares, sendo 1 (um) presidente

— e 2 (dois) ou mais membros, respeitando o minimo
de 1 (um) Fiscal Técnico e 1 (um) Fiscal

Administrativo, indicados conforme especializacao.

Na designacao dos fiscais, o Gestor deve levar em
consideracao a Unidade a qual estao vinculados os
objetos contratuais, de forma a permitir a comparacao
relativa, em ambito da UFAM para cada tipo de
contrato, do esforco necessario a realizacao do servico

de fiscalizacao.

Deve ser observados obrigatoriamente para

escolha do fiscal:

e NUmero de contratos sob a responsabilidade
do Fiscal;
e Grau de complexidade do objeto da

fiscalizacao;

e Extensdo total do servico ou da obra a ser Administragéo,
fiscalizada no ambito do contrato;
e Distancia das instalagdes fisicas da Unidade

Fiscalizada.
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A designacao de servidor oOuUu CcOMIssao0 e Sseus
substitutos devera ocorrer antes do inicio da vigéncia
do contrato, por meio de Portaria especifica, emitida
pela autoridade competente ou por ele delegado.

A recusa somente
podera ocorrer,
_‘\ segundo a doutrina,
guando o agente for
impedido ou suspeito,
em razao de:

Vo~

Uma copia desta publicacao deverd ser juntada ao
respectivo Processo Base de Contratacao e Processo
de Acompanhamento e Fiscalizacao, onde deve

constar:

e Nome, matricula e cargo dos servidores
designados e respectivos substitutos, que atuarao
Nnos casos de afastamento ou impedimento dos
titulares, salvo em casos de dois ou mais membros
titulares de uma Comissao de Fiscalizacao com
responsabilidades concomitantes;

e NUmero do processo licitatdorio e numero do
contrato;

e As atribuicdes e responsabilidades dos servidores
de forma clara;

e A Informacao sobre a nao exclusividade da

dedicacao do servidor a funcao, em obediéncia a

recomendacao do item 9.6 do Acdrdao TCU

2.065/2013 - Plenario.
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CAPITULO 3

INiCIO DAS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO

Apos a desighacao dos agentes relacionados para o
acompanhamento e fiscalizacao é necessario que o
Departamento de Contratos e Convénios, disponibilize
ao Gestor do Contrato o processo no SEI! de

contratacao dos servicos onde deve constar:

CHECKLIST

« Nota de empenho; \

e Cépia do Contrato;

e CoOpia do termo de referéncia ou projeto
basico;

e Publicacao do extrato do contrato

e Ordem de Servico;

e Projeto;

e Verificacao das exigéncias contratuais e
legais para inicio da execucao do objeto;

e Relacao do pessoal que ird executar o
servico e a respectiva comprovagao da
regularidade da documentacao
apresentada;

e Formularios para o Acompanhamento e
Fiscalizacao para registro das ocorréncias

durante a execuc¢ao do contrato.

14

2.1 PREPOSTO

Compete a empresa contratada a indicacao de
responsavel formalmente designado para atuar
como Preposto, com a finalidade de acompanhar a
execucao do contrato e atuar como interlocutor e
seu representante durante toda a execucao do
contrato, conforme dispde o art. 68 da Lei n°
8.666/93: “O contratado deverd manter Preposto,
aceito pela Administracao, no local da obra ou

servico, para representa-lo na execucao do

contrato’.

A depender da natureza dos servicos, poderd ser
exigida a manutencao do Preposto da empresa no
local da execucao do objeto, bem como pode ser
estabelecido sistema de escala semanal ou mensal
(§ 4° do art. 44 da IN n° 05/2017, do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao), desde
gque nao descumpra premissas do edital com

relacao a alocacao daquele profissional.

Compete ao Fiscal Administrativo o)
acompanhamento e cobranca da indicacao formal

do Preposto.



A FORMALIZACAO DO CONTRATO

A contratacao de todo servico na Administracao

Publica precisa ser regida por um instrumento

contratual. Os contratos e outros instrumentos
congéneres, assim como seus aditamentos, deverao
ser lavrados exclusivamente pelo Departamento de
Contratos e Convénios da UFAM. Todo instrumento
deve mencionar os nomes das partes e os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua
lavratura, o numero do processo da licitacao, da
dispensa ou da Iinexigibilidade e a sujeicao dos
contratantes as normas de regéncia - em especial a

Lei n° 8.666/93 - e as cldusulas contratuais.

15

e Convocar

Para a formalizacao do contrato a Departamento

de Contratos e Convénios devera:

regularmente o Iinteressado para
assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o
iInstrumento equivalente, dentro do prazo e
condicOes estabelecidos, sob pena de decair o
direito a contratacao, sem prejuizo das sancoes
previstas no art. 81 da Lei n° 8.666/93,
garantindo-se que houve prévia emissao da
respectiva nota de empenho;

Observar a manutencao das condicdes de
habilitacao e os procedimentos definidos para a
solicitando 3

formalizacao do contrato,

contratada o0s documentos necessarios a
assinatura do instrumento e ao inicio de sua
Vigéncia, a exemplo, de procuracdes, anotacoes
de responsabilidade técnica, prova de prestacao
de garantia exigida nos termos do art. 56 da Lei
n° 8.666/93,

instrumento convocatdrio e/ou no processo de

entre outros previstos no
contratacao;

Solicitar a emissao das portarias de designacao
dos Cestores e Fiscais dos contratos e de seus
respectivos substitutos junto a Pro-Reitoria de
Administracao e Financas - PROADM,;

Indicar a data de Inicio de vigéncia de cada
contrato em conformidade com a orientacao do
fornecendo-lhe as

respectivo Gestor,

informacdes necessarias para as tratativas
relativas a implantacao dos servicos, quando for
O Caso;

Solicitar, ao representante legal da contratada, a
indicacao formal do(s) preposto(s) da empresa e
de seu(s) substituto(s), que serao as unicas
pessoas com expressos poderes para
representa-la, devendo tal condicao constar do
iInstrumento

procedimento licitatdério e do

contratual;
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e Exigir da contratada que informe eventual

alteracao do preposto e de seu substituto,
comunicando ao Gestor do Contrato;

e INnformar a contratada, no momento da assinatura
do instrumento contratual: o nome dos servidores

da Universidade Federal do

(Gestor e Fiscais)

Amazonas que ficarao responsaveis por

acompanhar a execucao do contrato, e ainda, que

qualgquer ocorréncia verificada na execucao do

contrato devera ser registrada por escrito e
formalmente relatada, em momento oportuno, ao
Cestor indicado.

e Proceder a publicacao resumida do instrumento
de contrato ou de seus aditamentos na imprensa
oficial, observados os prazos previstos no art. 6],
paragrafo Unico, da Lei n°® 8.666/93;

e Manter atualizado arquivo com todos os contratos
firmmados pelo UFAM, prazo de vigéncia de cada um

dados cadastrais das

deles e empresas

contratadas;

Considera-se contrato todo e qualguer ajuste entre
Orgaos ou entidades da Administracao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para
a formacao de vinculo e a estipulacao de obrigacodes
reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada (art.

2°, § Unico, da Lei n° 8.666/1993).

A contratacao deve ser formalizada,
obrigatoriamente, por meio de termo
de contrato, nos seguintes casos (art.
62, caput, da Lei n°® 8.666/1993):

LicitagcOes realizadas nas

modalidades tomadas de
precos e concorréncia;

Dispensa ou inexigibilidade de
licitacao, cujo valor esteja
compreendido nos limites das
modalidades tomada de
precos € concorréncia;

Contratacoes de qualquer valor
das quais resultem obrigacdes

futuras.

16

PROADM INOVAR

Nos casos ndo
e/encados, O lermo de
contrato é facultctivo,

Podendo ser

substituido pela notg

de €mpenho de

despesq,.

A Administracao também pode dispensar o termo de
contrato nas compras com entrega imediata e
Integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem

obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

Os contratos e outros instrumentos congéneres, assim
como seus aditamentos, devem integrar um unico
processo administrativo, devidamente autuado no SEI!
conforme Orientacao Normativa da AGU 2 de 01 de
abril de 20009.

e

A contratada é responsavel pelos danos causados

diretamente a Administracao ou a terceiros,

decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao do

contrato, Nnao excluindo ou reduzindo essa

responsabilidade a fiscalizacao ou O
acompanhamento pelo 6rgao interessado (art. 70 da

Lei n° 8.666/1993);

A contratada também é responsavel pelos encargos

trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais

resultantes da execucao do contrato (art. 71, caput, da
Lei N° 8.666/1993);
e A contratada, na execucao do contrato, sem
prejuizo das responsabilidades contratuais e legais,
pode subcontratar partes da obra, servico ou
fornecimento somente nos casos em que a
permissao para esta subcontratacdao e o0s seus
estiverem instrumento

limites previstos no

contratual (art. 72 da Lei n° 8.666/1993).



CAPITULO 5

N

VIGENCIA DO CONTRATO

Entende-se como duracao do contrato administrativo

O prazo de sua Vvigéncia, ou seja, o tempo de existéncia

do contrato. E o periodo durante o qual o ajuste entre

o Poder PuUblico e o particular surte efeitos, realizando \
os objetivos e obtendo efetividade. \

A vigéncia dos contratos administrativos deve ser —
sempre determinada e I|limitada aos respectivos
créditos orcamentarios, conforme preceitua o artigo IMPURTANTE

57 da Lei n° 8.666/93, ressalvadas as excecdes ali .
Nao se pode celebrar

previstas.
contrato por prazo

, N indeterminado
O tempo em que val se desenrolar a execucao do

contrato deve ser fixado, a fim de que a Administracao
possa exigir do particular executante um minimo de
eficiéncia e celeridade necessario a satisfacao do
Interesse publico e, assim, caracterizar eventual mora

do contratado.
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CAPITULO 6

ALTERACOES CONTRATUAIS

0% O
O

Os contratos poderao ser alterados nas hipodteses
previstas na Lei n°® 8.666/93, desde que haja interesse
da Administracao e para atender ao interesse publico.
O Cestor devera Mmanifestar-se de forma
fundamentada e conclusiva quanto a possibilidade de
atendimento de pedido de alteracao contratual
formulado pela contratada, seja quanto a prorrogacao
do prazo de entrega ou de qualguer outro aspecto
relativo a execucao do contrato, submetendo a
demanda a consideracao da autoridade competente

por intermédio da Coordenacao de Contratos.

As justificativas para as alteracdes contratuais, com as

demonstracdes  analiticas das variacdes dos
componentes dos custos, guando for o caso, deverao
ser registradas nos autos dos respectivos processos

(Acorddo TCU 297/2005-Plenario).

Para que as alteracdes sejam consideradas validas
deverao ser justificadas por escrito e previamente
autorizadas pelo Reitor da Universidade Federal do
Amazonas ou a pessoa por ele delegada para

desempenhar essa funcao.

18

As alteracdes contratuais somente poderao ser

formalizadas por meio de Termo Aditivo. Termo

Aditivo ou aditamento €& o instrumento obrigatdrio

utilizado para formalizar as alteracoes.

Dentre outras modificacdes admitidas em lei e que

possam  ser  caracterizadas como  alteracodes

contratuais, estao:

e Os acréscimos ou supressoes No objeto;
e As prorrogacdes da vigéncia do contrato ou de
prazos,

e As modificacdes para melhor adequacao as

finalidades de interesse publico.

+

O termo aditivo pode ser
dispensado em caso de
reajuste, por nao caracterizar .

alteragao contratual, +
devendo ser registrada tal
modificacao por simples
apostila. E o denominado

Termo de Apostilamento.



CAPITULO 7

y

~

ACRESCIMOS, SUPRESSOES E DEMAIS
ALTERACOES

Sempre que for necessario modificar o pactuado em

decorréncia de alteracdes de projeto, acréscimos ou

supressdoes de seu objeto, deve a Administracao

utilizar-se do aditamento contratual, em atencao ao

disposto no art. 65, |, “b", da Lei no 8.666/1993 e aos

limites fixados no §1°.

Tais alteracdes podem ser de carater:

Qualitativo: sao modificacdes de projeto ou de

especificacao do objeto, necessidade de acréscimo
OuU supressao de obras, servicos ou materiais,
decorrentes de situacdes de fato vislumbradas
apOs a contratacao;

Quantitativo:

representam Mmanifestacoes

unilaterais da Administracao, por motivo de

conveniéncia do servico, dentro dos Ilimites

permitidos, sem alterar as especificacdes do

contrato ou os critérios definidos nas planilhas que

O integram.

Respeite, NO caso de celebragéo
de novog aditamentos ao
Contrato que implique aUmento
nos Quantitatjyos de S€rvigcos nos
Quais foram Verificados Precos

UNitarijos superestimados, oS
Precos Unitarios ge referéncis

Observe O limite estabele

ci
Art, 65, § 10 'do no

da Lej 8.666/1993
QUando da formalizag:éo do 2°

Termo de Aditamento.
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No caso especifico de obras ou servicos de

engenharia, a area técnica responsavel deve

apresentar a justificativa do pedido de aditamento

apresentando ainda os seguintes documentos:
e Estudos que se fizerem necessarios para
verificacao dos problemas e apresentacao das
acoes necessarias;

e Orcamento especifico e detalhado em planilha
baseada em sistema de referéncia de precos
(SINAPI), mantendo-se a diferenca percentual
entre o valor global do contrato e o preco global
de referéncia;

e Somente em caso de inviabilidade de utilizacao
do referido sistema, podem ser apresentados os
orcamentos junto ao mercado, com a indicacao
da fonte de pesquisa a partir da qual se
originaram os valores que serviram de base para
composicao de itens, mantendo-se, igualmente,
a diferenca percentual entre o valor global do

contrato e o de referéncia.
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A Administracao podera alterar o contrato quando forem
necessarios acréscimos ou supressdes nas compras,
obras ou servicos, desde que respeitados os seguintes
limites (art. 65, inc. |, alinea “b", e § 1°, da Lei n° 8.666/1993):
e ACréscimos ou supressoes de até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor atualizado do contrato para obras

OU Servicos ou compras;
e Acréscimos até o limite de 50% (cinquenta por cento)
do valor atualizado do contrato para reforma de

edificio ou equipamento.

ATENGAO

' or
EmM licitagoes realizadas P

item ou por |

ote, OS

ess0esS
acréscl
o efetuadas

sera
mente a cada

prOPOTC‘O“a\
item/lote

Os acréscimos ou supressdoes devem ser calculados

respeitando o |imite legal proporcionalmente as
etapas ou parcelas do contrato ou da nota de
empenho, salvo em

situacoes excepcionais,

devidamente justificadas.

Na hipdtese de acréscimo, € necessario que o Gestor
do contrato verifigue se o0s precos contratados
continuam compativeis com os de mercado e
vantajosos para a UFAM.

A contratada € obrigada a aceitar, nas mesmas
condicoes do contrato original, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, respeitados os
limites previstos em Lei (art. 65, § 1°, da Lel n°

8.666/1993).

Supressdes em percentuais superiores aos previstos
somente serao permitidas se resultantes de acordo
celebrado entre as partes (art. 65, § 2°, inciso Il, da Lei
n° 8.666/1993).

No caso de o acréscimo do objeto da licitacao
ultrapassar os limites estabelecidos, o contrato devera,
em regra, ser rescindido e nova licitacao devera ser

realizada.
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Os acréscimos ou supressdes podem ocorrer

somente apds a assinatura do contrato ou da
emissao do

iInstrumento equivalente (nota de

empenho).
Diante da necessidade de acrescer ou suprimir

quantidade de algum item do contrato, a

Administracao deverd considerar o valor inicial
atualizado do item para calcular o acréscimo ou a

supressao pretendida.

O Gestor e o Fiscal devem atentar para o disposto
neste manual nas medicdes de servicos contratados,
de forma que as supressoes porventura ocorridas nos

servicos sejam devidamente deduzidas e os

pagamentos se restrinjam aos servicos executados.

A execucao de itens do objeto do contrato em
quantidade superior a prevista Nno orcamento
da licitacao deverd ser previamente autorizada
por meio de Termo Aditivo, o qual devera
atender aos seguintes requisitos:

Ser antecedido de justificativa na qual
fique adeguadamente consignada a
motivacao das alteracgdes tidas por
necessarias, que deverao ser

embasadas em analises técnicas
pertinentes e que caracterizem a
natureza superveniente em relacao ao
momento da licitacao e os fatos
ensejadores das alteracodes; e

Ter seu conteudo resumido publicado.

A Administracao devera manter estrita observancia
em relacao a vantagem originalmente ofertada pelo
licitante adjudicado, de forma a evitar que, por meio
de termos aditivos futuros, o acréscimo de itens com
precos supervalorizados ou eventualmente a
suspensao ou a modificacao de itens com precos

depreciados violem principios administrativos.
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O prazo contratual para a prestacao de servicos
Ademais, também de acordo

continuos pode ser prorrogado até o |limite de 60 com o entendimento do TCU,

(sessenta) meses, a fim de que se possa obter precos e nao é permitido:

condicdes mais vantajosos para a Administracao.

Os contratos relativos a aluguel de equipamentos e a
utilizacao de programas de informatica, podem ter Prorrogar contrato com prazo de vigéncia expirado,
sua duracao estendida até 48 (quarenta e oito) meses. ainda que por um dia apenas. Neste caso, deve a
Administracao iniciar nova licitagcao, com
elaboracdo de Projeto Basico e/ou Termo de

Cabe lembrar o entendimento do Tribunal de Contas

. . . Referéncia; ou
da Uniao em suas deliberacdes sobre o tema:

Celebrar termo aditivo de prorrogacao da vigéncia,

Sumula 191  Torna-se, em principio, com efeitos retroativos, de contrato cuja vigéncia

indispensavel a fixacao dos Ilimites de estava expirada.

vigéncia dos contratos administrativos, de

forma gque o tempo ndo comprometa as

condicdes originais da avenca, nhao

havendo, entretanto, obstaculo juridico a Ultrapassado o prazo
devol ugéo de orazo, quando 3 previamente fixado, extinto
estara o contrato e nulo sera
Administragao mesma concorre, em o aditivo eventualmente
virtude da proépria natureza do avencado, celebrado com vigéncia

retroativa também de acordo
com o entendimento do TCU,

contratante” nao é permitido:

para interrupcao da sua execucao pelo

A prorrogacao de prazo de vigéncia de contrato
podera ocorrer se forem observadas,

cumulativamente, as seguintes condicoes:

e Constar sua previsao no contrato;

e Houver interesse da Administracao e da
empresa contratada;

e For comprovado que a contratada mantém as
condicdes iniciais de habilitacao;

e For constatada em pesquisa Qque 0S precos
contratados permanecem vantajosos para a
Administracao;

e Estiver justificada e motivada por escrito, em
processo correspondente;

e Estiver previamente autorizada pela autoridade

competente.
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Verificada a necessidade de prorrogacao do prazo de
vigéncia, o termo aditivo devera ser formalizado até o
ultimo dia da sua vigéncia atual e a Administracao
adotar as  seguintes providéncias, conforme

jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao:

Solicitacao de adititivo;

Analise pela Administracao;

Verificagao da
Vantajosidade;

Atesto da area técnica;

Comprovacao das condigoes;

Emissao de empenho;

Autorizacao.

Nos casos de prorrogacao de contratos
de prestacao de servicos com mao-de-
obra com dedicacao exclusiva, devera
ser anexada aos autos, pelo Fiscal
Administrativo, cdépia da convencao
coletiva de trabalho, devidamente
registrada na Delegacia Regional do

Trabalho, ou do dissidio coletivo.

Nos termos do Acdrddo TCU n° 1214/13 — Plenario, a
vantajosidade econdmica para a prorrogacao dos
contratos de servico continuado estara assegurada,
dispensando a realizacao de pesquisa de mercado,

guando, cumulativamente:

e Houver previsao contratual de que os reajustes dos
itens envolvendo a folha de salarios serao efetuados
com base em convencao, acordo coletivo de trabalho
ou em decorréncia da lei;

e Houver previsao contratual de que os reajustes dos
itens envolvendo insumos (exceto quanto as
obrigacdes decorrentes de acordo ou convencgao
coletiva de trabalho e de Lei) e materiais serao
efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior

correlacao possivel com o segmento econdmico em

gue estejam inseridos tais InsuMmos ou Mmateriais.
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e Levantamento de informacdes quanto aos
aspectos técnicos e mercadoldégicos que
comprovem a existéncia de condicdes e precos
vantajosos para a Administracao, por meio de
pesquisa de mercado realizada em pelo menos
trés empresas do ramo e/ou em Orgdos da
Administracao Publica que mantenham contratos
semelhantes, exceto nos casos enquadrados;

e Manifestacao da contratada em relacao a
prorrogacao e a possibilidade de manutencao dos
precos,

e Nos casos de dispensa e Iinexigibilidade de
licitacao, se a contratada continua mantendo, em
relacao ao objeto do contrato, as condicdes que
ensejaram sua contratacao, de conformidade com
a fundamentacao legal pertinente, comprovadas
por meio de documentacao original ou copia

autenticada.

O Gestor do contrato devera encaminhar o pedido de
prorrogacao a Coordenacao de Contratos ou o
Estudo Técnico Preliminar e o Termo de Referéncia
via processo eletrbnico, contendo os elementos
necessario a nova contratacao ou instauracao de
procedimento licitatdorio, com antecedéncia de, pelo
menos, 120 dias do término da vigéncia do contrato,
para que seja viabilizada a continuidade da

prestacao, respeitados os tramites legais.

Deverzo ser considerados
Prazog superiores a 120
(cento € Vvinte) dias
Quando 5 contratagéo

env :
Olver Maioreg Prazos

COmpIeX,'dade de

imp’antagéo A Coordenagao
; identificar 0S contratos de

de Contratos, ao

Contrataes
a ao . .
e 30 de servicgo continuado

tratando do assunto, para que se

. 1as : X
corridos 30 d to, com vistas a

Trans manifeste a respel

. en'\'.O dO . A g
em pronunc\am o prorrogagéo da vigéncia ou
Coordenado 5 o procedimento
Gestor, 2 - orard instauragdo de nNovo P
atos reitera tacao.
de contr de contratag
comunicaga®

Mantendo-se silente, ao se atingir
O Marco de 140 dias para o
término da vigéncia, Os fatos e
circunstancias serdo
documentados e levados a0
conhecimento da Pré-Reitoria de
Administragéo e Financas -
PROADM para as Providéncias

cabivejs.



CAPITULO 9

RESCISAO CONTRATUAL

A Inexecucao total ou parcial do contrato pode
acarretar a sua rescisao, com as consequéncias
estabelecidas no proprio contrato e as previstas em lei

ou regulamento (art. 77 da Lei n° 8.666/1993).

O particular que contrata com a Administracao
Publica nao pode deixar de cumprir o avencado
mesmo Nnos casos em qgque a Administracao nao
cumpra a sua obrigacao contratual, isto &, o©
Inadimplemento da Administracao nao faculta ao
particular o descumprimento do contrato, ressalvadas

as hipodteses previstas nos itens Xl a XVI a seguir.

S30 Mmotivos para rescisao do contrato (art. 78 da Lel

n° 8.666/1993):

O nao cumprimento ou cumprimento irregular

de clausulas contratuais, especificacoes,

projetos ou prazos;

A lentidao do seu cumprimento, levando a
Administracao a comprovar a impossibilidade
da conclusao da obra, do servico ou do

fornecimento, nos prazos estipulados;

O atraso injustificado no inicio da obra, servico

ou fornecimento;

A paralisacao da obra, do servico ou do

fornecimento, sem Jjusta causa e prévia

comunicacao a Administracao;

A subcontratacao total ou parcial do seu objeto,
a associagcao da contratada com outrem, a
cessao ou transferéncia, total ou parcial, da
execucao do objeto, bem como a fusao, cisao ou
Incorporacao da contratada, quando nao
admitidas no ato convocatorio e no contrato;

e O desatendimento das determinacdes regulares
da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a sua execucao, assim como as de seus
superiores;

e O cometimento reiterado de faltas na sua

execucao;
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e A decretacao de faléncia ou a instauracao de

Insolvéncia civil;

A alteracao social, a modificacao da finalidade
ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execucao do contrato;

Razdes de interesse publico de alta relevancia e
amplo conhecimento, justificadas e
encaminhada ao Reitor da Universidade Federal
do Amazonas - UFAM, e exaradas No processo
administrativo a que se refere o contrato;

A supressao, por parte da Administracao, de
obras, servicos ouU compras, acarretando
modificacao do valor inicial do contrato além do

limite legal permitido;

e A suspensao de sua execucao, por ordem escrita

da Administracao, por prazo superior a 120

(cento e vinte) dias, salvo em caso de

calamidade publica, grave perturbacao da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
Independentemente do pagamento obrigatorio
de Indenizacoes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizacdes e
mobilizacoes, e outras previstas, assegurando a
contratada, nesses casos, o direito de optar pela
suspensao do cumprimento das obrigacoes
assumidas até que seja normalizada a situacao;

O atraso superior a 90 (noventa) dias dos
pagamentos devidos pela Administracao
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento,
ou parcelas destes, ja recebidos ou executados,
salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacao da ordem interna ou guerra,
assegurado a contratada o direito de optar pela
suspensao do cumprimento de suas obrigacoes

até que seja normalizada a situacao;
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e A nao liberacao, por parte da Administracao, de
area, local ou objeto para execucao de obra,
servico ou fornecimento, nos prazos contratuais,
bem como das fontes de materiais naturais
especificadas no projeto;

e O descumprimento da proibicao de trabalho
noturno, perigoso ou Iinsalubre a menores de
dezoito e de qualquer trabalho a menores de
dezessels anos, salvo na condicao de aprendiz, a

partir de quatorze anos.

A rescisao do contrato poderd ser (art. 79 da Lei n°®

8.

A

666/1993):

e Determinada por ato unilateral e escrito da

Administracao, Nos casos mencionados acima;
e Bilateral (amigavel), por acordo entre as partes,
reduzida a termo no processo de contratacao, desde
que haja conveniéncia para a Administracao; O
de

Acompanhamento e Contole, devem atuar, sempre

gestor, em conjunto com a Coordenacao
qgue possivel e necessario, buscando a forma amigavel
de rescisao, a fim de evitar eventuais ressarcimentos
pela Administracao.

rescisao administrativa ou amigavel devera ser

precedida de autorizacao escrita e fundamentada da

autoridade competente (art. 79, § 1°, da Lei n° 8.666/1993).

= \—)
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PROADM INOVAR

Quando a rescisao ocorrer com base nos itens Xll a
XVIIl art. 79, da Lei n°® 8.666/1993, sem gque haja culpa
da contratada, sera esta ressarcida dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido,

(art. 79, § 2°,

o

tendo ainda direito a da Lel n

8.666/1993):

e Devolucao de garantia;

e Pagamentos devidos pela execucao do contrato
até a data da rescisao;

e Pagamento do custo de desmobilizacao.

e Ocorrendo impedimento, paralisacao ou sustacao
do contrato, o cronograma de execucao sera
prorrogado automaticamente por igual tempo
(art. 79, § 5°, da Lei n° 8.666/1993).

A rescisao pode acarretar as seguintes
consequéncias, sem prejuizo das demais sancoes

legais previstas (art. 80 da Lei n° 8.666/1993):

e Assuncao imediata do objeto do contrato, no

estado e local em que se encontrar, por ato
proprio da Administracao;
e Ocupacao e utilizacao do local, Iinstalacoes,

equipamentos, material e pessoal empregados na

execucao do contrato, necessarios a sua
continuidade;
e Execucao da garantia contratual, para

ressarcimento da Administracao e dos valores das
Mmultas e indenizacao a elas devidos;
e Retencao dos créditos decorrentes do contrato
limite dos causados 2

até o pPrejuizos

Administracao.

A aplicacao das medidas previstas acima fica a
da dar
continuidade a obra ou servico por execucao direta

ou indireta (art. 80, § 1°, da Lei n° 8.666/1993).

critério Administracao, que podera

Na hipdtese da ocupacao e utilizacao do local,

Instalacdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execucao do contrato, necessarios a
sua continuidade, o ato devera ser precedido de
da Universidade

80, § 3°

autorizacao expressa do Reitor

®)

Federal do Amazonas da Lei n

8.666/1993).

(art.
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O equilibrio econdmico-financeiro consiste na
mMmanutencao das condicbes de pagamento
Inicialmente estabelecidas no contrato a fim de que
se mantenha estavel a relacao entre as obrigacdes da
contratada e a retribuicao da Administracao para a

justa remuneracao da obra, servico ou fornecimento.

O reequilibrio econdmico-financeiro ocorre quando
for necessario o0 restabelecimento da relacao

econdmica que as partes pactuaram inicialmente.

O reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato se justifica nas seguintes
ocorréncias (art. 65, inc. |l, alinea “d”, da
Lei N° 8.666/1993):

Fatos imprevisiveis, ou previsivels
porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou
Impeditivos da execucao do ajustado;

Caso de forca maior, caso fortuito ou
fato do principe, configurando alea
econdmica extraordinaria e

extracontratual.

PROADM INOVAR

Para que possa ser autorizado e concedido o
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato,

pedido pela contratada, deverao ser verificados:

1. Os custos dos itens constantes da proposta
contratada com a planilha de custos que
acompanha o pedido de reequilibrio;

2. Ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel,
porém de consequéncias incalculaveis, que
justifigue as modificacdes do contrato para mais

Ou para menaos.

O reequilibrio econdmico-financeiro nao esta
vinculado a qualquer indice. O reequilibrio
econdmico-financeiro pode ser concedido a
qualguer tempo, independentemente de previsao
contratual, desde que verificadas as circunstancias

elencadas neste manual.

Os pedidos com vistas a obtencao do reequilibrio
econdmico-financeiro serao encaminhados a
Administracao da UFAM, por meio da PROADM,
apos manifestacao do Gestor do Contrato quanto a
possibilidade de atendimento, observadas as
disposicdes do art. 65, |, d, da Lei n° 8.666/93.



CAPITULO 11

REAJUSTE, REPACTUACAO E REVISAO
CONTRATUAL

Com vistas a manutencao das condicdes efetivas da

proposta, nos termos da Constituicao Federal,

buscando a justa remuneracao pelo servico ou

fornecimento, o0s contratos podem ainda sofrer

reajuste, repactuacao ou revisao.

O reajuste e a repactuacao de precos somente sao
permitidos se estiverem previstos no contrato. O
reajuste estara vinculado ao indice previamente
definido no contrato e visa compensar o aumento dos

custos decorrentes de inflacao.

A repactuacao é utilizada para readequar o valor do
contrato administrativo a variacao de custos previsivel
e periddica a que se sujeita. Ex: contratacdes de

servicos continuados com  mao-de-obra com

dedicacao exclusiva. Nao esta vinculada a qualquer
Indice e nao sera automatica, devendo ser
apresentada demonstracao analitica da variacao dos
componentes dos custos do contrato, devidamente

justificada e comyprovada.
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A revisao de precos tem por objetivo corrigir
distorcdes geradas por aumento ou reducao de
quaisquer tributos ou encargos legais criados,
alterados ou extintos, bem como a superveniéncia
de disposicoes legais, quando ocorridas apos a data
da apresentacao da proposta, de comprovada
repercussao Nos precos contratados, devendo ser
observado que essas alteracdes implicarao na
revisao dos precos para mais ou para menos,

conforme o caso.

A repactuacao e o reajuste somente sdao possiveis

apos o intervalo de 1 (um) ano, tendo como
referéncia a data da proposta ou a do orcamento a
que a proposta se referir, para a primeira correcao,
ou, ainda, a data da ultima repactuacdo/reajuste

para os demais.

Os pedidos de repactuacdo e/ou de reajuste de
precos serao analisados no ambito do DECC, que
realizara os calculos pertinentes para posterior

aprovacao pelo Ordenador de Despesas.

As repactuacdes de precos deverao ser efetivadas

por meio de termo aditivo, reservando-se o
apostilamento para formalizar os reajustes (indice

previsto em contrato).




CAPITULOD 12

~

REUNIAO INICIAL

: Hordrios
Locais dos postos de

trabalho

Cronograma

e outros detalhes

(~

A\

Antes do inicio da execucao contratual, nos contratos

de obras, servicos de engenharia, servicos com
alocacao de mao-de-obra com dedicacao exclusiva e
servicos ligados a tecnologia da informacao e outros
contratos de maior complexidade, a critério do Gestor,
sera realizada juntamente com o(s) Fiscal(is), reuniao
iInicial com o preposto da contratada, para fins de
alinhamento das expectativas, objetivando garantir a

qualidade da execucao do contrato e seus resultados.

O Gestor podera solicitar o comparecimento a reuniao
de servidores da area demandante e dos responsavels
pela elaboracao do termo de referéncia.

A reuniao serd Iiniclada pelo gquestionamento, aos
representantes da contratada, quanto ao pleno
dominio de conhecimento sobre os termos em que se
referéncia, edital,

deu a contratacao (termo de

proposta apresentada, contrato etc.), visando ao

esclarecimento de duvidas eventualmente
relacionadas as obrigacdes contratuais, bem como na

explicitacao e exemplificacao das situacdes que
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possam ensejar aplicacao de sancdes a contratada

por descumprimento do contrato.

Nos casos de contratos com emprego de mao de
obra com dedicacao exclusiva, o Gestor devera
informar os locais dos postos de trabalho e horarios
NOS quais serao executados 0s servicos contratados,
os horarios de funcionamento da UFAM, as
condicoes para acesso as instalacdes, de transporte,
atendimento, como também, o papel do preposto,
a definicao de cronograma de treinamento para os
empregados da empresa contratada alocados na
execucao dos servicos terceirizados, se previsto no

contrato.

Ao final da reuniao o Gestor deve se certificar de
gque oS representantes da contratada saibam
exatamente o que a UFAM pretende com a
gquando necessario,

contratacao, elaborando,

cronograma detalhado (definicao de datas e horas

especificas para determinadas atividades) a ser
cumprido pela contratada.
Nesta ocasiao, deve-se ainda alinhar com a

empresa as rotinas da fiscalizacao técnica e
administrativa, pelo que se sugere a entrega de
oficio de boas-vindas a Contratada, contendo
algumas informacdes, tais como: nome dos fiscais
nomeados; documentos exigidos na ocasiao do
necessarios regular

pagamento e Para O

acompanhamento pela Fiscalizacao.

Por fim, devera ser elaborada a respectiva ata de
reuniao, que sera juntada ao processo, com O
registro do horario de inicio e término, os homes e
assinaturas das pessoas presentes e as funcoes
cada um procurador,

exercidas por (preposto,

gerente, gestor etc.).



CAPITULO 13

EXECUCAO DO CONTRATO

O acompanhamento e a fiscalizacao da execucao dos

contratos sao instrumentos que visam o fiel

cumprimento das obrigacdes assumidas, garantindo
gque 0SS recursos publicos aplicados sejam
efetivamente recebidos em obras, servicos, materiais

e equipamentos.

O contrato devera ser executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as
normas da lel, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial (art.

66 da Lei n° 8.666/1993).

Os Fiscais, no campo de suas atribuicdes, anotarao em
processo eletronico o acompanhamento da execucgao
todos os fatos que possam refletir no objeto da
contratacao ou quaisquer ocorréncias relevantes que
acarretem melhorias no processo ou relacionadas

com a execucao do contrato, determinando a

Contratada, por intermédio do Gestor do contrato, o
necessario a

que for regularizacao das faltas ou

defeitos observados.

Na fase de execucao do contrato, o Cestor € a

autoridade competente para representar a

Administracao junto a contratada, sendo

responsavel, por:

e Gerenciar e compatibilizar os diversos contratos
sob sua responsabilidade de modo a obter os
melhores resultados, propondo as alteracoes
necessarias,;

e Monitorar e avaliar o desempenho dos
fornecedores;

e Coordenar reunibdes periddicas sempre que

entender necessario ou qguando solicitado pelas

partes envolvidas, objetivando garantir a

qualidade da execucao do contrato e seus

resultados, devendo seus termos serem

registrados em ata assinada pelo Gestor, Fiscal e

representante da contratada;

trabalhos de

e Apolar e supervisionar 0s

fiscalizacao do contrato;
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CAPITULO 14

AS ETAPAS DE RECEBIMENTO

Diferentemente dos contratos privados,
Nnos quais a tradicao (entrega) é o
bastante para configurar o recebimento
do objeto, nos contratos administrativos
O recebimento € um ato solene, dividido
em duas etapas bem distintas;

Recebimento provisorio

ocorre a transferéncia da posse dos bens
OuU a entrega do resultado dos servicos,
porém nao libera o particular das
obrigacdes contratuais, mas apenas
legitima a posse da Administracao para
gque examine cautelosamente o objeto e
verifigue a conformidade com o que foi
contratado;

Recebimento definitivo

efetuado o exame, teste e demais
averiguacoes que se fizerem necessarias,
e verificada a perfeita adequacao do
objeto as exigéncias contratuais, sera
realizado o recebimento definitivo, que
Importara quitacao para a contratada das
obrigacdes assumidas.

O recebimento provisorio dos servicos ficara a cargo do
Fiscal Técnico, Administrativo ou setorial, ao passo que o
recebimento definitivo ficara a cargo do Gestor do

contrato.
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O processo de recebimento do objeto, apds a
execucao total ou parcial do contrato dentro dos

prazos definidos, dar-se-a:

a
|
N =
] Sg

Em casos de obras e
Servicos:

Provisoriamente

Mediante o recebimento do comunicado
de conclusao do servi¢o ou da etapa da
obra ou, ainda, pelo recebimento da nota
fiscal correspondente, para posterior
verificacao da conformidade com a
especificacao constante do contrato. O
recebimento provisorio sera realizado
pelo Fiscal ou pela comissao designada
pela PROADM, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes
no prazo definido no contrato;

Definitivamente

Pelo Gestor designado pelo setor
demandante, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes,
apos o decurso do prazo de observacao,
ou vistoria que comprove a adequacao
do objeto aos termos contratuais,
observando que o contratado é obrigado
a reparar, corrigir, remover, reconstruir
ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, o objeto do contrato em
gue se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecgdes resultantes da execucao ou
de materiais empregados.
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‘i il Definitivamente

Definitivamente, pelo Gestor designado
pelo setor demandante, mediante termo
circunstanciado, apds a verificacao da
qualidade e quantidade do material e

Em casos que se trate de sua aceitacao.
compras:

O recebimento provisdério ou definitivo nao exclui a

Provisoriamente responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra

ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita

Provisoriamente, pelo Fiscal ou pela execucao do contrato, dentro dos limites estabelecidos
comissao desighada pela PROADM, para pela lei ou pelo contrato (art. 73, §2°, da Lei n° 8.666/1993).

efeito de posterior verificacao da
conformidade com as especificacdes do
contrato, ocasiao em que deve(m) ser
observada(as)

A) antes da autorizacdao do descarregamento do
material - as condi¢cdes de entrega previstas no
edital, contrato ou nota de empenho, tais como a
quantidade de volumes, embalagem,
acondicionamento e a conformidade das

informacdes pertinentes constantes na nota

fiscal;

B) apds a autorizacao do descarregamento - a
correta disposicao dos volumes de forma a

preservar suas condicoes;

C) a conferéncia das quantidades e integridade

dos volumes;

D) a comunicagao ao Gestor do recebimento
provisério do material e a sua guarda até o

recebimento definitivo.
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CAPITULOD 15

PENALIDADES

O Gestor e os Fiscais devem manter, N0 processo
Acompanhamento de Contratacao, arquivo de todas
as ocorréncias verificadas e formalizadas, atinentes as
irregularidades de execucao, e eventuais
Mmanifestacdoes da contratada, de forma a permitir a
devida instrucao do processo administrativo para a
apuracao de descumprimento contratual, a ser
Instaurado exclusivamente via processo digital, que

devera permanecer vinculado ao principal.

Em caso de inexecuc¢do total ou parcial do objeto

contratado, poderao ser aplicadas as sancgdes

instrumento

convocatoério, incluindo (art. 87 da Lei n° 8.666/1993):

previstas NOo contrato ou NO

1.Adverténcia;

2.Multa;

3.Suspensao temporaria de participar de
licitacao e impedimento de contratar com
a Fundacao Universidade do Amazonas -
FUA, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

4.Declaracao de inidoneidade para licitar ou
contratar com a Administracao Publica,
enquanto perdurarem os motivos

determinantes da puni¢cao ou até que seja

promovida a reabilitacao perante a prépria

autoridade que aplicou a penalidade.

Nos contratos originados de  procedimentos

licitatorios na modalidade Pregao, poderao ser

aplicadas a contratada as penalidades de

iImpedimento de licitar e contratar com a Uniao e
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até 5

(cinco) anos, sem prejuizo das multas e outras

penalidades previstas em edital e no contrato e das

demais cominacdes legais para aquele que:

1.Ensejar o retardamento da execucao do
objeto do contrato;

2.Nao mantiver a proposta;

3.Falhar ou fraudar na execuc¢ao do contrato;

4.Comportar-se de modo inidéneo;

5.Cometer fraude fiscal.

31

Em caso de atraso injustificado na execucao do
contrato, deverd ser aplicada a contratada multa de
mora, na forma prevista no edital ou no contrato

(art. 86, caput, da Lei n°® 8.666/1993).

Além das penalidades previstas anteriormente a
contratada fica sujeita as demais sancdes civis e

penais previstas em lei.

A aplicacao da multa nao impede a Administracao

de rescindir o contrato, e de aplicar
simultaneamente a contratada outras penas, como
a adverténcia, a suspensao temporaria, a
declaracao de inidoneidade ou o impedimento de
licitar e contratar

com a Administracao e

descredenciamento do SICAF.

Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa,
a contratada, além de perder o valor da garantia,
responderd pela diferenca, que sera descontada
dos eventualmente devidos

pagamentos pela

Administracao ou recolhidas por meio de GRU
(Guia de Recolhimento da Uniao).

Para validade da aplicacao das penalidades, é
Indispensavel que seja assegurado a contratada o
direito de ampla defesa e do contraditdrio, no prazo
de cinco dias Uteis (art. 5°, inc. LV, da CRFB c/c. art.
87, § 2°, da Lei n° 8.666/1993).

As penalidades deverao estar motivadas em
processo administrativo, cuja abertura devera estar
certificada, pela Coordenacao de
Acompanhamento e Controle, nos autos relativos a

contratacao.



CAPITULO 16

HIPOTESES PARA APLICACAO

Providencias Iniciais e Abertura do Processo
Administrativo:

Caso se verifique a inexecucao total ou parcial
do objeto contratado, atrasos, descumprimentos
de clausulas contratuais ou qualguer outra

irregularidade cabera ao Fiscal do contrato:

e Juntar ao processo de Acompanhamento da
Contratacao as ocorréncias observadas;

e Notificar formalmente, por intermédio do
Cestor, a empresa contratada acerca das
falhas apontadas, concedendo o prazo
previsto no edital ou contrato para
mManifestacao e/ou correcao das
irregularidades. O prazo podera ser definido
pelo Gestor na auséncia de previsao
editalicia ou contratual;

e Analisar as justificativas da empresa e
submeté-las ao Gestor do contrato que,
conforme o caso, providenciara a abertura
de procedimento administrativo destinado a
apuracao da(s) ocorréncia(s) apontadal(s),
exclusivamente via processo eletronico,
denominado Requisicdoes Departamentais:
Apuracao de Penalidade ou
Descumprimento Contratual,

e Apds o decurso do prazo concedido, caso
nao tenha havido a correcao das
irregularidades verificadas ou tenha sido
extrapolado o prazo Maximo para
manifestacao, ou para a entrega do
produto/realizacdo dos servicos, os fatos
serao submetidos ao Gestor para abertura
de processo de Apuracao de Penalidade ou
Descumprimento Contratual.

e O Fiscal deve informar o gestor com a
brevidade que o caso exigir, apresentando
relatorio da situacao e todos os documentos
que comprovem as diligéncias efetuadas

para a solucao das falhas detectadas.
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O prazo concedido a empresa para a regularizacao
do fornecimento ou dos servicos nao sera
descontado do cOmputo dos dias de atraso para

efeito de calculo das penalidades contratuais.

Analise e Decisao

Recebido o processo de penalidade autuado pelo
Cestor, a Coordenacao de Acompanhamento e
Controle submetera os autos a PROADM com a
notificacao a contratada e a seguradora, se houver,
para apresentacao de defesa prévia e ciéncia,

respectivamente.

Apds a apresentacao da defesa prévia sera
solicitada manifestacao do Gestor sobre os
argumentos da contratada, o0s quals serao
submetidos para a decisao da autoridade
competente com as consideracoes da Coordenacao
de Acompanhamento e Controle e, quando for o

caso, informacdes acerca das sancdes aplicaveis.

A PROADM certificara nos autos principais a
abertura do processo administrativo de apuracao
de penalidade e descumprimento contratual e
procedera a vinculacao entre ambos.

Apds a analise e decisao competente, a contratada
sera comunicada por intermédio do Gestor do

Contrato.

A autoridade competente da Universidade de
Amazonas ou a qgquem por ele for delegado a
prerrogativa noticiara a ocorréncia de ilicito penal
ao Ministério Publico, ainda que o fato também
configure irregularidade de outras espécies

(administrativa e civel).

Interposto recurso tempestivamente, cabera juizo
de retratacao por parte da autoridade que proferiu
O ato; mantida a decisao, O recurso sera
encaminhado 2 Instancia Superior para

processamento (art. 109, §4°, da Lei n° 8.666/93).
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As faturas e/ou notas fiscais para pagamento Quaisquer duvidas deverao ser esclarecidas pela
tramitarao exclusivamente em processo Unico anexo Coordenacao de Acompanhamento e Controle ou
a0 processo que deu origem a contratacao e serao pelo Fiscal Administrativo junto a Coordenadoria
recebidas pelo Gestor do Contrato para Administrativa Financeira, cabendo a esta ultima o
encaminhamento ao Ordenador de Despesas para dever de informar, formalmente e com a devida
autorizacao e encaminhamento ao Departamento fundamentacao, as condi¢cOes para a aceitacao ou
Financeiro. recusa do documento fiscal.

O Gestor do Contrato apods instruir o processo no SEI!
com a documentacao de pagamento, encaminhara ao
Fiscal Técnico para este anexar o relatdério de
execucao do contrato ou recebimento provisorio, € ao

Fiscal Administrativo, quando houver, para

conferéncia documental quanto aos encargos sociais

e trabalhistas.

Os documentos fiscais nao devem ser encaminhados
ao Gestor com incorrecdes ou quando nao for
observada a regularidade fiscal e/ou trabalhista de
situacao da contratada, salvo depois de transcorrido o
prazo formalmente oferecido a empresa para a

regularizacao.
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INCONSISTENCIAS NA DOCUMENTACAO
FISCAL

Nos contratos com emprego de mao-de-obra com
dedicacao exclusiva o Gestor do Contrato analisara
os documentos ficais, procedera a juntada das
e trabalhista,

certiddoes de regularidade fiscal

calcularad e informard ao Gestor o valor dos

descontos com as faltas por ele entao indicadas na
x frequéncia, e manifestar-se-3, formalmente, quanto

a regularidade da documentacao atinente ao

pessoal alocado e ao cumprimento das obrigacdes

trabalhistas, previdenciarias, socials, ambientais e
de seguranca do trabalho, de acordo com o edital e

Transcorrido o prazo sem correcio contrato.

das irregularidades verificadas, o
DEFIN deve encaminhar oS
documentos fiscais:

Quando for identificado auséncia de colaboradores
sem a devida reposicao do quadro efetivo, o Gestor
do Contrato devera realizar os calculos de glosa, a

partir dos registros de faltas constantes na

frequéncia, e deve se manifestar formalmente a

empresa, quanto a regularidade documental,

A contratada, informando ao Gestor,

. . . : . atinente ao pessoal alocado no contrato.
caso a Irregularidade seja relativa a

incorrecdo(ées) na fatura e/ou nota O Gestor comunicard a contratada, formalmente,

fiscal;

Ao Gestor do contrato, quando nao
for obtida a prova de regularidade
fiscal e/ou trabalhista da contratada,
devendo a fatura e/ou nota fiscal
estar acompanhada dos documentos
que diligéncias
efetuadas, podendo,
Gestor solicitar, por
do Departamento ao qual
subordinado, autorizacao
Ordenador da

realizacao do

comprovem  as
neste caso, O
intermédio do
Diretor
estiver
excepcional ao

Despesa para a
pagamento, sem prejuizo da abertura
do competente processo
administrativo para eventual
penalidades )
notificacao aos

das

aplicacao
contratada

e da
orgaos competentes, se assim

determinado.
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eventuais problemas que impecam o ateste e/ou a

realizacao do pagamento em situagcdes nao

relacionadas aquelas previstas nos paragrafos
acima.

O Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) ou
Acordo de Nivel de Servico (ANS), firmado entre a
Contratada e esta UFAM, define objetivamente os
niveis esperados de qualidade da prestacao do
servico e as respectivas adequacbes de
pagamentos, e sera, obrigatoriamente, anexado a
Nota Fiscal de servicos, independentemente do
percentual correspondente a glosa.

Na hipdtese de contrato cuja execucao ocorra de
forma descentralizada o Gestor devera apor atesto
apos receber dos Fiscais, responsaveis por cada
unidade de execucao do contrato, as informacdes
sobre o efetivo cumprimento das obrigacdes
contratuais, acompanhadas por meio da planilha-
resumo do contrato, planilha de frequéncia dos
funcionarios terceirizados e demais informacdes

necessarias.
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Para efeito de liquidacao e pagamento todos o0s
documentos fiscais emitidos pela contratada deverao
receber o “atesto” do Gestor, ainda que se trate
apenas de faturas complementares relativas a

diferencas de reajustes, repactuacoes, revisoes etc.

O Gestor do contrato, subsidiado por
informacoes do(s) Fiscal(ais), ao atestar a

fatura/nota fiscal, estd declarando que:

O servico ou material a que ela se refere foi

corretamente prestado ou fornecido;

Foram satisfeitas todas as

obrigacdes contratuais;

Seu valor estd em conformidade

com o contratado;

Os comprovantes de
pagamento/recolhimento das obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias exigidas no

contrato foram apresentados.
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O “atesto” serd realizado por meio de
documento denominado “Certificacao de
Veracidade da Despesa’, que deverd
conter, obrigatoriamente:

Valor a ser liberado (inclusive
2 . eventuais descontos e glosas, com
Indicacao de sua natureza);

4 . NUmero da nota de empenho;

Nome do responsavel pelo ateste,
6, Portaria de Designacao, data e
assinatura.

Os fiscais administrativos apoiarao o gestor do
contrato para a emissao do documento

“Certificacao de Veracidade da Despesa”.
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ApoOs atesto o Gestor anexara o processo de
Fiscalizacao e Pagamento de Notas Ficais ao processo

inicial de contratacao a PROADM.

No caso de aquisicao de bens e de materiais de
consumo deverd o Gestor, apds o atesto, encaminhar
0s autos a Coordenacao de Patrimonio. Concluidas as
autos

providéncias encaminhara os

diretamente a PROADM.

pertinentes,

Quando se tratar de notas fiscais, faturas, boletos

bancarios ou quaisguer outros documentos de
cobranca que devam ser pagos por meio de codigo de
barras, o encaminhamento a Secao de Liquidacao da
Despesa devera ser feito com antecedéncia minima

de 10 (dez) dias Uteis da data prevista para o seu

pagamento.

Na Coordenacao de Liquidacao sera

efetuada a liquidacao da despesa,

verificando, dentro dos prazos previstos

No contrato para o pagamento:

pelas

verificadas

Eventuais irregularidades

Coordenacodes de Liquidacao e de Pagamento na
documentacao necessaria para o pagamento e no
fiscal deverao iInformadas

documento ser

formalmente ao Gestor para providéncias;
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As certiddes de regularidade fiscal ou trabalhista,
ainda que vencidas, serao consideradas habeis para
efeito de liguidacao e pagamento se na data do
atesto aposto pelo Gestor os referidos documentos
se encontravam dentro de seu prazo de validade.

efetuara o

O Departamento de Financgas

pagamento das notas fiscais atestadas pelos
Gestores, dentro dos prazos previstos nos contratos,
respeitada a estrita ordem cronoldgica das datas de
suas exigibilidades, salvo quando presentes
relevantes razdes de interesse publico e mediante
prévia justificativa do Ordenador da Despesa,
devidamente publicada, e realizara o recolhimento
dos descontos relativos a aplicacao de multas, na

forma da decisao da autoridade competente.

ApOs a realizacao do pagamento, o Departamento
de Financas devera anexar aos processos de
contratacao todos os documentos gerados quando
do processamento do (Ordens

Bancarias, DARFs, GPS, DAR, GR, NS, etc.).

pagamento
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