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APRESENTACAO

Diversos esforcos foram efetuados pelo Superior Tribunal de
Justica no sentido de orientar e auxiliar os gestores na execucdo de suas

funcdes cotidianas, mormente no que se refere as instru¢cdes necessarias a
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execucdo de todo o ciclo de contratacdo de fornecedores de produtos,
mercadorias ou servicos, isto €, desde a elaboracédo do projeto basico até o

arquivamento do processo.

O mais recente esforco e importante passo na direcdo do
aperfeicoamento da acado dos gestores do Superior Tribunal de Justica foi a
constituicdo da Comissao para elaborar o Manual do Gestor, designada pela
Portaria n°® 25, de 28/03/2005, publicada no Boletim de Servico de
01/04/2005, pois o documento servira de guia de referéncia para todas as
etapas do desenvolvimento de uma contratacéo, inclusive para os aspectos
legais. Evidentemente, o conteudo do presente Manual ndo inibe ou
inviabiliza a utilizagcdo, por parte dos gestores, de formas e estilos
particulares de gerenciamento que propiciem melhor eficacia, eficiéncia e
efetividade na utilizacdo dos recursos publicos sob a responsabilidade do

Tribunal.

A competente atuacdo dos gestores € essencial para que as
diversas areas do Tribunal possam exercer plenamente suas respectivas
atribuicdes, contribuindo, assim, para o cumprimento da missao desta

Corte.

O Manual do Gestor € um documento dindmico que permite
atualizacbes frequentes, cuja periodicidade de revisédo variara conforme a
ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados a
Administracdo Publica, bem como por propostas dos gestores, seu publico
alvo, que serdo o0s verdadeiros mensageiros para seu constante

aperfeicoamento.

PARTE I — PROJETO BASICO

1.1 - Definigdo — Artigo 6° Inciso IX da Lei 8.666/93

O Projeto Basico é o documento que propicia a Administracao

conhecer o objeto que se quer licitar, de forma detalhada, clara e precisa.
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Deve permitir ao licitante as informacdes necessarias a boa elaboracédo de

sua proposta.

Nao ha forma ou modelo definido de projeto basico. O essencial
€ que seu conteudo contemple todas as informagdes necessarias a
justificativa do pedido, bem como a elaboracdo do edital de licitacdo e da

minuta de contrato.

O Projeto Basico tem por objetivo demonstrar como devera ser
executado o objeto da licitacdo, relativamente a definicdo dos principais
parametros envolvidos na contratacdo, tais como, quantidade, prazos,
condi¢cdes de fornecimento, forma de pagamento e forma de execucao da
garantia. Visa demonstrar a viabilidade e a conveniéncia de sua execugao,
evidenciando, dentre outros aspectos, que 0s custos sdo compativeis com
as disponibilidades orcamentarias; que todas as solucfes técnicas possiveis
foram cogitadas, tendo sido selecionada a melhor alternativa e que os

prazos para execucao foram calculados.

A elaboracdo de um projeto basico incompleto ou falho, resulta
em um contrato indeterminado e impreciso, que nao atendera aos

objetivos da Administragao.
1.2 - Aprovacao — Artigo 7° Inciso | 8 2° da Lei 8.666/93

E necessaria sua aprovacdo, por ato formal e motivado da
autoridade competente, a qual devera avalia-lo e verificar sua adequacao
as exigéncias legais e ao interesse publico. A autoridade, ao aprovar o
projeto basico, responsabiliza-se pelo juizo de legalidade e de conveniéncia

adotado.

E competente para aprovar o projeto béasico a autoridade

imediatamente superior aquela que o elaborou.

1.3 - Justificativa do Pedido
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O pedido de solicitacdo de aquisicdo de bem, de prestacdo de
servicos, de alienacao, de locacao, realizacdo de obra ou qualquer atividade
que envolva terceiros, deverd ser acompanhado das razdes ou motivagao

do que se pretende e das suas finalidades.

Caso o0 gestor se depare com um objeto que tenha uma
natureza especial ou a exigéncia de particulares atributos, ou ainda, que
possua caracteristicas que apenas algumas pessoas detém, devera
justificar de forma objetiva, pois o0 interesse publico ndo pode ser
confundido com pretensdo particular. O gestor deve observar se os

resultados a serem almejados estdo compativeis com o investimento.

Formular pedido, na Administracdo Publica, envolve grande
responsabilidade. E preciso conjugar a necessidade do 6rgdo com o que é

oferecido pelo mercado, sob pena de cometimento de ilegalidade.

1.4 - Objeto da Contratacdo

O objeto devera ser descrito de forma clara, objetiva e sucinta.
A expressao “objeto da licitacdo” pode ser definida como o bem ou a
utilidade que a Administracdo busca adquirir ou alienar. E o objeto sobre o

qual versara o contrato que a Administragdo pretende firmar.

1.5 - Caracteristicas do Objeto

1.5.1 — EspecificacOes - Artigo 3° § 1° da Lei 8.666/93

As caracteristicas do objeto deverdo ser minuciosamente
detalhadas, n&o podendo deixar margem a qualquer duvida ou
complementacdo a posteriori, sendo vedada a Administracdo a inclusdo de
qualquer clausula ou condicdo que frustre o carater competitivo da

licitacao.

E vedado aos agentes publicos, admitir, prever, incluir ou

tolerar, nos atos de convocacdo, clausulas ou condicdes que
5
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comprometam, restrinjam ou frustrem o0 seu carater competitivo e
estabelecam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da sede
ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente

ou irrelevante para o especifico objeto do contrato.

A regra é a mais ampla participacdo de interessados na
licitacdo, para que seja selecionada a proposta mais vantajosa ao interesse
publico, logo deve-se evitar pedidos com especificacbes fielmente

transcritas de prospectos ou catalogos de determinado fornecedor.

Adicionalmente, deve-se observar o artigo 7°, § 5°, da Lei
8.666/93, que veda a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua bens e
servicos sem similaridade, ou produtos de marcas, caracteristicas e
especificagcdbes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnhicamente
justificavel, ou ainda, quando o fornecimento de tais materiais e servi¢cos
for feito sob o regime de “administracdo contratada”, previsto e

discriminado no edital.
1.5.2 — Relagao de Bens a Serem Manutenidos

Indicar a relagdo de bens a serem cobertos pelo contrato,
contendo, dentre outros, marca, modelo, niumero de série, numero de

tombamento e local onde o bem esta alocado.
1.5.3 — Quantidade — Artigo 7, 8 4°, da Lei 8.666/93

E vedada a licitacdo de quantidades indefinidas, por esta razéo,
no projeto béasico deverd constar, obrigatoriamente, a estimativa das
quantidades a serem adquiridas. Nos casos em que houver dificuldades
para a definicdo das quantidades, ainda assim, devera ser elaborada uma

estimativa, dentro dos limites permitidos pela técnica.

O recomendavel é que a definicdo das quantidades seja a mais

exata possivel, a fim de que sejam evitadas solicitacbes que possam
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acarretar acréscimos além dos limites legais, quando da execucdo do

objeto.

1.6. Regime _de Execucdo ou Forma de Fornecimento —
Artigo 10° da Lei 8.666/93

As obras e servicos poderédo ser executados de forma direta ou

indireta.
1.6.1 — Execucéao Direta:

A execucdo do objeto de forma direta consiste na utilizacdo dos
préprios meios disponiveis no 6rgdo. Como exemplo, pode-se citar a
prestacdo de servicos de marcenaria a partir do emprego de mé&o-de-obra

existente em seu proéprio quadro de pessoal.
1.6.2 — Execucao Indireta:

O regime de execucdo indireta do objeto, por seu turno,
consiste na contratacido de terceiros para a prestacdo dos servigcos, em
razdo da inviabilidade de emprego de seus proprios meios, ou em funcao
da verificacdo da vantajosidade econdmica a ser obtida pela terceirizagao.
Como exemplo, pode-se citar a contratacdo de empresa para fazer a

limpeza prédio onde o 6rgéo esta instalado.

O regime de execucgao indireta divide-se em 04 (quatro)
modalidades, quais sejam, empreitada por preco global, por preco unitario,

tarefa e empreitada integral.
1.6.2.1 - Empreitada por Preco Global:

Esta modalidade é utilizada quando se contrata a execucdo de
obra ou servigo por preco certo e total. Seu uso se verifica, geralmente, em
contratacbes de objeto com caracteristicas consideradas comuns, isto é€,

quando os quantitativos envolvidos estiverem sujeitos a poucas alteracoes
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durante a execucdo do objeto, e, por esta razdo, puderem ser facilmente

aferidos.
1.6.2.2 — Empreitada por Preco Unitario:

A empreitada por prec¢o unitario € usada quando se contrata a
execucdo de obra ou servico por preco certo de unidades determinadas. E
empregada com mais frequéncia em projetos de maior complexidade,
quando as quantidades de servicos e materiais, relativos as parcelas de
maior relevancia e valor significativo, ndo estiverem definidas de forma
exata no ato convocatério, tampouco no orcamento apresentado constante

da proposta obtida junto a fornecedor.

Esta modalidade sera a mais indicada quando o objeto incluir o
fornecimento de materiais ou servicos com previsao de quantidades, ou
quando os quantitativos corresponderem as previsdes reais do projeto
basico, ou do projeto executivo, os quais deverao retratar, com adequado
nivel de precisdo, a realidade da execucdo da obra ou da prestacdo de

Servigos.
1.6.2.3 — Tarefa:

A tarefa é utilizada quando se contrata a méao-de-obra para
pequenos trabalhos por preco certo, com ou sem fornecimento de

materiais.
1.6.2.4 — Empreitada Integral:

A empreitada integral € usada quando se pretende contratar o
objeto em sua totalidade, ou seja, compreendendo todas as etapas da
obra, servicos e instalagbes necessarias. Nesse regime o contratado
assume inteira responsabilidade pela execucdo do objeto, até a sua entrega

ao orgado em condicdes de ser utilizado.
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1.7 - Requisitos a serem exigidos no procedimento

licitatorio

Relacionar os pré-requisitos empresariais, cientificos, técnico-

profissionais ou pessoais dos interessados, como por exemplo:
e Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

e comprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente
e compativel com o objeto, mediante apresentacdo de atestado de

capacidade técnica;

e indicar o sindicato de que fazem parte os empregados que

realizaréo os servicos e a data-base da categoria;

e ndo subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o

compromisso a ser assumido;

e vistoriar as instalacdes e equipamentos envolvidos no objeto e
declarar essa vistoriam por meio de seu responsavel técnico (engenheiro) e

demais profissionais que julgar pertinentes;

e indicar a marca e outros elementos identificadores dos

materiais a serem empregados;

e arcar com todas as despesas diretas e indiretas relativas a
execucado dos servicos, incluindo-se as atinentes a emolumentos, taxas,
licencas, de modo a que nao reste quaisquer 6nus adicionais além do valor

proposto pela interessada;

e garantir totalmente os servicos executados e 0s materiais
empregados por periodo minimo de cinco anos, a contar do recebimento

definitivo;

e apresentar as principais caracteristicas de cada um dos

equipamentos, além das especifica¢gbes obrigatérias, como marca, modelo,

9
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codigo de identificacdo uUnico (interno do interessado ou do fabricante),
quantidades, incluindo seus componentes expansiveis, opcionais ou que
possam oferecer variacdo de configuracdo, tais como discos, memodarias,

placas adaptadoras etc.;

e apresentar, manuais, catalogos, folhetos, impressos ou

publicacdes originais do fabricante;

e apresentar amostra de materiais/servicos para fins de

verificar a adequacao dos mesmos com as especificacdes do objeto.

1.8 - Obrigacbes a Serem Exigidas da Empresa a Ser
Contratada

Relacionar as obrigacbes a serem exigidas da empresa

contratada, como por exemplo:

e Manter seus empregados sujeitos as normas disciplinares do

Tribunal;

e fornecer, sempre que solicitado pelo contratante, copia

integral da folha de pagamento;

e responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos e/ou
outros bens de propriedade do CONTRATANTE, ou de terceiros,
ocasionados por seus funcionarios, em virtude de dolo ou culpa, quando na

execucao do objeto contratado;

e a contratada fornecera, sem ©Onus adicionais, uniformes
completos aos funcionarios destacados para a prestacdo dos servicgos,
conforme descrito em anexo, bem como fornecerd todos os equipamentos
de protecdo individual e coletiva sempre que necessario a execucao dos

Servicos;

10
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e a contratada devera corrigir, as suas expensas, todos os
servicos executados em que se verificarem imperfeicdes, vicios ou

incorrecdes, dentro do prazo estipulado, em cada caso, pelo contratante.

1.9 - Execucao das Prestacdes do Contrato — Artigo 66 da
Lei 8.666/93

As formas de execucdo devem estar previstas e definidas,

deverao ser observados diversos aspectos, como:

e A forma em que o objeto serd solicitado (requisicdo por

escrito, e-mail, fax, oficio, etc);
e dias e horarios da execuc¢ao do objeto;
e locais de execucéo do objeto;
e fases de execucédo do objeto;

e orientacbes que a contratada dever& observar na execucédo do

objeto.

1.10 - Recebimento do Objeto — Artigo 73 c/c Artigo 74 da
Lei 8.666/93

E importante informar todos os aspectos que envolverdo o
recebimento do objeto. A seguir estdo elencados alguns itens importantes a

serem considerados:

e Dias e horarios em que se dara o recebimento do objeto ou a

prestacdo do servico;
e local de entrega;

e tramites que a contratada deverad seguir para realizar a

entrega;

11
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e previsdo de entrega que podera incluir a instalacao;
e indicagdo de comissao de recebimento, se for o caso;
e recebimento provisorio e definitivo;

e forma que o objeto, no caso de fornecimento ou aquisicao,
devera ser entregue pela empresa contratada, tipo de embalagem,

previsdo contra danos no transporte e manuseio;
e como sera efetuada a desembalagem;
e necessidade de realizacdo de exame;

e previsdo para capacitacdo técnica acerca dos produtos
adquiridos, (carga horaria, numero de treinandos, conteudo programatico,
objetivo do treinamento, dias e horéarios do treinamento, material de

treinamento, etc.).
1.11 - Prazos

O projeto béasico devera prever, de acordo com a natureza de
seu objeto, dentre outros prazos, os de inicio de etapas de execuc¢do, de
conclusdo, de entrega, de testes, observacdo, garantia técnica,
recebimento definitivo, no caso de fornecimento de bens, o prazo que a
contratada terd para entregar os bens solicitados pelo contratante ou para

substituir o produto rejeitado.
1.12 - Garantias
1.12.1. Garantia Técnica

A contratada ¢é obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, a suas expensas, o0 objeto do contrato em que se

verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou de

12
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materiais empregados. O gestor devera informar o prazo de garantia

técnica pretendido.
1.12.2. Garantia Contratual - Artigo 56 da Lei 8.666/93.

Avaliar a necessidade da exigéncia de garantia, de acordo com
a complexidade do objeto do contrato, visando assegurar sua execucgao e

evitar prejuizos ao patrimdnio publico.

O valor da garantia contratual ndo podera exceder a 5% (cinco
por cento) do valor do contrato, exceto para obras, servi¢cos e fornecimento
de grande vulto envolvendo alta complexidade técnica e riscos financeiros
consideraveis, demonstrados através de parecer tecnicamente aprovado
pela autoridade competente, que o limite da garantia podera ser elevado

para até 10% do valor do contrato.

Caso seja verificada a necessidade de prestacdo de garantia

contratual, o contratado pode optar por uma das seguintes modalidades:
e Caucao em dinheiro;
e caucao em titulos da divida publica;
e seguro-garantia;
e fianca bancaria.

O gestor devera autorizar expressa e formalmente, quando do
término da vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia em favor da
contratada, e, no caso de garantia prestada em dinheiro, a devolucédo sera

feita apo6s atualizada.
1.13 - Vigéncia — Artigo 57 da Lei 8.666/93

O gestor devera informar o prazo de vigéncia do contrato. A Lei

8.666/93 estabelece que os contratos devem ter sua vigéncia limitada aos

13
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respectivos créditos orcamentarios, em observancia ao principio da
anualidade do orcamento. Sendo assim, o0s contratos vigoram até 31 de
dezembro do exercicio financeiro em que foram formalizados,

independentemente da data em que iniciaram.

A Lei 8.666/93, porém, admite excec¢des para que 0s contratos
possam ultrapassar a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, sao

elas:

e Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual, que podem ser prorrogados, se houver
interesse da Administracdo e previsdo no ato convocatorio. Exemplo:

construcao de nova sede;

e servicos a serem executados de forma continua, que poderao
ter a sua duragdo prorrogada por até 60 meses. Exemplo: servigcos de

limpeza e conservacao, e vigilancia;

e aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de
informatica, que podem ser prorrogados pelo prazo de 48 meses. Exemplo:

licenca de uso de software.

1.14 - Estimativa de Custos — Artigo 16, inciso | da LC
101/00, c/c artigo 7°, 8§ 2°, da Lei 8.666/93.

A Lei 8.666/93 preceitua que as obras e 0s servicos somente
poderédo ser licitados quando existir orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composicdo de todos os seus custos unitarios, além de ampla
pesquisa de mercado, com pelo menos trés empresas do ramo ou em
Orgéos da Administracédo Publica que mantenham contratos semelhantes, a

fim de embasar as estimativas de custos.

O gestor devera prever a estimativa do impacto orcamentario-

financeiro no exercicio em que o contrato entrar em vigor, bem como nos

14
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dois anos subsequentes. Exemplo: No caso de aquisicdo de veiculos
deverdao ser previstos 0os gastos com seguro, manutencdo, combustivel e

etc.

1.15 - Dispensa e Inexiqibilidade - Artigos 24 e 25 da Lei
8.666/93

A Lei 8.666/93 apresenta excecdes a exigéncia da Licitacao, sao
0s casos em que a licitacdo é legalmente dispensada, dispensavel ou

inexigivel.
1.15.1 — Dispensa de Licitacao — artigo 24 da Lei 8.666/93

No caso de dispensa a licitacdo € possivel em razdo de haver
possibilidade de competicdo, porém, ndo € obrigatéria. O artigo 24 da Lei
8.666/93 enumera todas as hipdteses em que a licitacdo é considerada

dispensavel.

Além das hipoteses previstas no referido artigo, vale ressaltar
os incisos | e Il, que considera dispensavel a licitacdo quando o valor ndo
compensar os custos da Administracdo com o procedimento licitatorio. Essa
dispensa por valor nao pode ultrapassar 10% (dez por cento) do limite

previsto para modalidade convite, nos casos de:

e Obras e servicos de engenharia, desde que nao se refiram a
parcelas de uma mesma obra ou servi¢o, ou ainda, de natureza idéntica e
no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente,

cujo valor é R$ 15.000,00;

e cOmpras e outros servicos, desde que nédo se refiram a
parcelas de um mesmo servi¢go, compra ou alienacdo de maior vulto que

possa ser realizada de uma s6 vez, cujo valor é R$ 8.000,00.

hY

E importante observar que o valor relativo a estimativa da

despesa deve corresponder ao total da compra ou do servico, a fim de que
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o0 objeto da licitacdo ndo venha a ser fracionado para fugir a modalidade

superior ou enquadrar-se na hipdtese de dispensa.

As obras, servigcos e fornecimentos devem ser programados na
sua totalidade, com previsao de custos atual e final, e dos prazos de sua

execugao.

1.15.2 — Inexigibilidade de licitacdo — artigo 25 da Lei
8.666/93

A licitacdo é inexigivel quando ha inviabilidade de competicao.
Também podem ser considerados 0s casos em que puder se comprovar a

desnecessidade do procedimento licitatério, € o caso, por exemplo, do

credenciamento de tradutores, médicos e hospitais.
1.15.3 — Instrucao do Processo de Contratacao Direta

O processo administrativo de contratacdo direta por dispensa
de licitacdo, com base nos incisos Il a XXIV do artigo 24 da Lei 8.666/93,
e por inexigibilidade de licitacdo, sera instruido com o0s seguintes

elementos:
e Projeto Basico;
e indicacdo dos recursos para a cobertura da despesa;

e caracterizacdo da situacido emergencial ou calamitosa que

justifique a dispensa, se for o caso;

e razdes da escolha do executante da obra, do prestador do

servico ou fornecedor do bem;

e declaracdo de exclusividade expedida pelo 6rgdo competente,

no caso de inexigibilidade;
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e justificativa das situacdes de dispensa ou de inexigibilidade de
licitacdo, com o0s elementos necessarios a sua caracterizacao, conforme o

caso (fundamentacao legal).

PARTE 11 — O GESTOR DO CONTRATO

2.1 — Definicao

O gestor é o representante da administracdo para acompanhar
a execucao do contrato. Assim sendo, deve agir de forma proé-ativa e
preventiva, observar o cumprimento, pela contratada, das regras previstas
no instrumento contratual, buscar os resultados esperados no ajuste e

trazer beneficios e economia para o STJ.

2.2 — Obrigatoriedade - Artigo 58, inciso Ill, c/c artigo 67 da
Lei 8.666/93

A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por um
representante da administracdo, designado por meio de portaria exarada

pela unidade de administracéao e financas.

O gestor devera adotar as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento do ajuste, tendo por parametro os resultados previstos no
contrato. As decisfes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia
deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil, para a

adocao das medidas convenientes.

2.3 — Designacao do Gestor:

A designhacdo do gestor recaira sobre o titular da unidade que
tenha conhecimento técnico do objeto do contrato, sendo necessaria a sua

indicacdo no projeto basico.

A Lei 8.666/93 atribui ao gestor autoridade para acompanhar

sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita
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corrigir, no ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais

irregularidades ou distorcoes existentes.

2.4 — Perfil do Gestor:

A Lei 8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do gestor
do contrato. Todavia, em face da relevancia do encargo, € importante que

o servidor designado seja dotado de certas qualificacbes, tais como:
a) Gozar de boa reputacao ética-profissional;

b) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser

fiscalizado;

c) nédo estar, preferencialmente, respondendo a processo de

sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

d) ndo possuir em seus registros funcionais punicfes em
decorréncia da pratica de atos lesivos ao patrimonio publico, em qualquer

esfera do governo;

e) néo haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao
Tribunal de Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do

Distrito Federal ou de Municipio;

f) nao haver sido condenado em processo criminal por crimes
contra a Administracdo Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do
Caodigo Penal Brasileiro, na Lei 7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.

2.5 — Atribuicdes do Gestor:

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execucdo. O gestor do contrato tem grande
responsabilidade pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento,
pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas previstas no

instrumento contratual.
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Conforme preconiza o artigo 66 da Lei 8.666/93, o contrato
devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
estabelecidas e as normas constantes da citada lei, respondendo cada qual

pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

Adiante, estéo relacionadas as atribuicdes do gestor de contrato
do STJ:

| - Elaborar Projeto Basico;

Il - abrir processo administrativo para anexar o Projeto Basico
devidamente aprovado pela autoridade competente, e encaminha-lo a
unidade de programacdo orcamentaria a fim de verificar se ha recursos

disponiveis;

111 - acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases,

até a assinatura do contrato;

IV - abrir pasta para cada contrato, visando arquivar eventuais

termos aditivos;

V - controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob
sua responsabilidade, e encaminhar o processo administrativo a unidade de
contratos, nos prazos descritos no item 3.5 deste Manual, com a solicitacéo

de prorrogacéo;

VI - elaborar projeto basico referente ao objeto do contrato sob
sua responsabilidade, quando necessaria nova contratacdo, observado o0s

prazos definidos no item 3.5 deste Manual;

VIl - encaminhar a unidade de contratos, apds a confirmacao
de recursos disponiveis pela unidade de programacdo orcamentaria, com
antecedéncia minima de 120 dias do término da garantia do fabricante,
processo administrativo com o projeto basico para contratacdo de servigcos

de manutencao;
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VIII - verificar se a entrega de materiais, execucado de obras ou

a prestacao de servicos sera cumprida integral ou parceladamente;

IX - anotar em formulario proéprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados (conforme

modelos sugeridos - anexo Ill);

X - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em
ordem cronoldgica, observando para que o valor do contrato nédo seja

ultrapassado (conforme modelo sugerido anexo I1);

Xl - receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a

unidade competente para pagamento;

XIl - solicitar a unidade de programacdo orcamentéaria
disponibilidade de recursos para o pagamento de valores que tenham

extrapolado o valor do contrato e necessitem de reconhecimento de divida;

XIll - acompanhar a evolucdo dos precos de mercado
referentes ao objeto contratado e informar a unidade competente as

oscilacdes bruscas;

XIV - comunicar a unidade competente, formalmente,
irregularidades cometidas passiveis de penalidade, apds o0s contatos

prévios com a contratada (conforme modelo sugerido anexo 1V);

XV - solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas

relativas ao contrato sob sua responsabilidade;

XVl - informar a unidade de programacdo orcamentaria e
financeira, até 15 de dezembro de cada ano, as obrigac¢des financeiras nédo
liquidadas no exercicio, visando a obtencdo de reforco, cancelamento e/ou

inscricdo de saldos de empenho a conta de restos a pagar;
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XVIlI - encaminhar a unidade de programacdo orcamentaria e
financeira até o més de novembro de cada exercicio os pedidos de

empenhamento para os contratos ainda em vigor no exercicio seguinte;

XVIII - autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia

do contrato, a liberagcdo da garantia contratual em favor da contratada;
XIX - manter sob sua guarda os processos de contratacao;

XX - verificar se o0 prazo de entrega, especificacdbes e
quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento

contratual;

XXI - receber, provisoria e definitivamente, as aquisi¢cdes, obras
ou servi¢cos sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado,

quando né&o for designada Comissao de Recebimento ou outro servidor;

XXIl - comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos
prazos de entrega e/ou execucdo do objeto, bem como os pedidos de

prorrogacao, se for o caso;

XXIIl - zelar pela fiel execugcdo da obra, sobretudo no que

concerne a qualidade dos materiais utilizados e dos servicos prestados;

XXIV - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do

cronograma fisico-financeiro;

XXV - receber as etapas de obra mediante medicdes precisas e

de acordo com as regras contratuais;

XXVI - apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatério

circunstanciado de acompanhamento de execucgao da obra;

XXVII - manter, no local da obra, Livro-Diario, e registrar todas

as ocorréncias relevantes;
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XXVIII - encaminhar a unidade de contratos pedido de
alteracdo em projeto, servico ou de acréscimos (quantitativos e
qualitativos) ao contrato, acompanhado das devidas justificativas e

observadas as disposi¢cOes do artigo 65 da Lei n. 8.666/1993;

XXIX - estabelecer prazo para correcao de eventuais
pendéncias na execucdo do contrato e informar a autoridade competente
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em

relacdo a terceiros;

XXX - encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos
de modificagdes no cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais

e equipamentos, formulados pela contratada;

XXXI - confrontar os precos e quantidades constantes da nota

fiscal com os estabelecidos no contrato;

XXXIl - encaminhar junto a fatura/nota fiscal, a nota fiscal de

simples remessa ou o rol dos materiais utilizados na obra pela contratada;

XXXIIl - cientificar a autoridade competente, com antecedéncia
minima de sessenta dias, da possibilidade de nao conclusdo do objeto na

data aprazada, com as devidas justificativas;

XXXIV - elaborar projeto béasico para todos servicos de

engenharia complementares;

XXXV - realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos
servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas

fiscais.

2.6 — Responsabilidades do Gestor:

O gestor do contrato, por forca de atribuicbes formalmente

estatuidas, tem particulares deveres que, se ndo cumpridos, poderao
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resultar em responsabilizacdo civil, penal e administrativa. A Lei
8.112/1990, em seu artigo 127, prevé as penalidades disciplinares a serem
aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de atribuicbes a eles

afetas, que sao:
a) adverténcia;
b) suspenséo;
c) demisséao;
d) cassacéo de aposentadoria ou disponibilidade;
e) destituicdo de cargo em comissao;
f) destituicdo de funcdo comissionada.

Na aplicacdo dessas penalidades, serdo consideradas a
natureza e a gravidade da infracdo cometida, bem como os danos que dela
provierem para 0 servigco publico. As sancfes administrativas poderao

cumular-se com as sanc¢des civis e penais, sendo independentes entre si.

De acordo com o artigo 122 da Lei 8.112/1990, a
responsabilidade civil decorre de ato omisso ou comissivo, doloso ou

culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

by

No que se refere a responsabilidade penal, esta abrange os
crimes e as contravengdfes imputadas ao servidor nessa qualidade,
conforme preconiza o artigo 123 da citada lei. Se comissdo de sindicancia
ou de processo administrativo disciplinar concluir que a infracdo constitui
ilicito penal, os autos serdo encaminhados ao Ministério Publico. Sao crimes
contra a Administracdo Publica: improbidade administrativa, aplicagao
irregular de dinheiro publico, lesdo aos cofres publicos e dilapidacéao

nacional e corrupcgéao.

Parte 111 — Termo Contratual
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3.1 - Pertinéncia do Termo Contratual — Artigo 62, caput,

da Lei 8.666/93

A contratacédo deve ser formalizada, obrigatoriamente, por meio

de termo de contrato, nos seguintes casos:

e LicitagOes realizadas nas modalidades tomadas de precos,

concorréncia;

e dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujo valor esteja
compreendido nos limites das modalidades tomada de pregcos e

concorréncia;

e contratacbes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes
futuras, por exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia
técnica, garantia técnica, servicos a serem prestados, etapas a serem

cumpridas.

Nos demais casos, o termo de contrato é facultativo, podendo
ser substituido pelos instrumentos habeis, como carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de

servigo.

A administracdo 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.

3.2 - Termo Aditivo

Termo Aditivo é o instrumento utilizado para formalizar as
modificagdes nos contratos administrativos, previstas em lei, tais como
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacfes de prazos, prorrogacao

do contrato, além de outras.

3.3 - Termo de Apostilamento
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Termo de Apostilamento é o registro administrativo que pode
ser feito no termo de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o
substituem, normalmente no verso da ultima pagina do contrato, ou ainda
pode ser efetuado por meio de juntada de outro documento ao termo de

contrato ou aos demais instrumentos habeis.

O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos

seguintes casos:

e Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto

no contrato;

e compensacdes ou penalizacbes financeiras decorrentes das

condicbes de pagamento;

e empenho de dotacdes orcamentarias suplementares, até o

limite do seu valor corrigido.
3.4 - Rescisao - Artigo 77 a 80 da Lei 8.666/93

A inexecucao total ou parcial do contrato pode acarretar a sua
rescisdo, com as consequéncias estabelecidas no proéprio contrato e

previstas em lei ou regulamento.
Sao motivos para rescisdo do contrato:

¢ O ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas

contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;

e a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou do

fornecimento, nos prazos estipulados;

e 0 atraso injustificado no inicio da obra, servico ou

fornecimento;
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e a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem

justa causa e prévia comunicacdo a Administracao;

e a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacao
do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da
execucdo do objeto, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo da

contratada, quando ndo admitida no ato convocatoério e no contrato;

e 0 desatendimento das determinacdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execucao, assim como as de

seus superiores;
e 0 cometimento reiterado de faltas na sua execucao;
e a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
e a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

e a alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura

da empresa, que prejudique a execucdo do contrato;

e razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autoridade da
esfera administrativa a que esta subordinada a Administracdo, e exaradas

no processo administrativo a que se refere o contrato;

e a supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos
ou compras, acarretando modificagdo do valor inicial do contrato além do

limite permitido;

e a suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da
Administragdo, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso
de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou
ainda por repetidas suspensdes que totalizem o0 mesmo prazo,

independentemente do pagamento obrigatorio de indenizacdes pelas
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sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacbes,
e outras previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de
optar pela suspensdo do cumprimento das obrigacfes assumidas até que

seja normalizada a situacgéo;

e 0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos
devidos pela Administracdo, decorrentes de obras, servicos ou
fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou executados, salvo em
caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou
guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do

cumprimento de suas obrigacfes até que seja normalizada a situacao.

3.5 - Prorrogacéao da Vigéncia do Contrato - Artigo 57 da
Lei 8.666/93

O prazo contratual para a prestacdo de servigos continuos pode
ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60
(sessenta) meses, a fim de que se possa obter precos e condicfes mais

vantajosos para a Administracao.

Devera ser informado a unidade de Contratos, nos respectivos
autos, o interesse na prorrogacao dos contratos sob sua responsabilidade,

apresentando:
1. Avaliagao de desempenho da contratada;

2. levantamento de informacfes quanto aos aspectos técnicos
e mercadologicos que comprovem a existéncia de condicdes e precos
vantajosos para a Administracdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgdos da

Administragdo Publica que mantenham contratos semelhantes;

hY

3. manifestacdo da contratada em relagcdo a prorrogacao e ao

reajuste de precos;
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4. nos casos de prorrogacdo de contratos de prestacdo de
servicos, anexar aos autos coOpia da convencado coletiva de trabalho,
devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio

Coletivo;

5. nos caso de dispensa e inexigibilidade de licitagcdo informar
se a contratada continua mantendo, em relacdo a execucao do objeto, as
condicbes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a

fundamentacao legal pertinente.

Na hipdtese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados
em virtude de expiracdo do prazo limite de vigéncia, deverd ser elaborado

Projeto Basico visando a elaboracdao de novo procedimento licitatorio.

Os autos, contendo o pedido de prorrogacdo ou novo projeto
basico, deverdo ser encaminhados antes da expiracdo da vigéncia do

respectivo contrato, nos seguintes prazos:

1. Até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a

inexigibilidade e dispensa de licitagao;

2. até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a

licitacdo nas modalidades de Convite e Pregéo;

3. até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos

a licitacdo nas modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia.

E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos,
pois a elaboracdo da minuta do contrato, bem como a do edital, exige
detalhada analise do projeto basico. Vale ressaltar que o0s tramites
processuais obrigatdrios e o proprio procedimento licitatério necessitam de

tempo consideravel.
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Os contratos somente poderao ser prorrogados caso ndo tenha
havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupcao tenha

ocorrido por apenas um dia.
3.6 - As Alteracoes Contratuais - Artigo 65 da Lei 8.666/93

Os contratos poderéo ser alterados desde que haja interesse da
Administracdo, e para atender ao interesse publico. Para que as alteracdes
sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o

contrato.

As alteragdes podem ser unilaterais ou por acordo entre as

partes.
3.6.1 — Alteracdes Unilaterais
A alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situacoes:

e Alteracdo qualitativa: quando a Administragdo necessitar
modificar o projeto ou as especificacbes para melhor adequacao técnica aos

seus objetivos.

e Alteracdo quantitativa: quando for necessaria a
modificacdo do valor do contrato em razao do acréscimo ou diminuicdo nos

quantitativos do seu objeto.
3.6.2 — Alteragdes por Acordo entre as Partes
Podem ocorrer, por exemplo:

e Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para

execucao do contrato;

e quando for necessaria a modificacdo do regime de execucgao

da obra ou servicos ou do fornecimento;
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e quando for necessaria modificacdo da forma de pagamento,
por imposicdo de circunstancias que surgirem apos a assinatura do

contrato, devendo ser mantido seu valor inicial atualizado;

e quando for necessario restabelecer as relagbes inicialmente
pactuadas, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro

inicial do contrato.
3.6.3 — Acréscimos e Supressoes

A administracdo pode alterar o contrato quando forem
necessarios acréscimos ou supressfées nas compras, obras ou servicos,

desde que respeitados os seguintes limites:

e Para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressodes

de até 25% do valor atualizado do contrato.

e Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o

limite de 50% do valor atualizado do contrato.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteracdes
poderiam ser evitadas se houvesse adequado planejamento para compras

e servicos, pois como fato ndo previsto, geram descontroles orcamentarios.

Acima desses percentuais, somente sdo permitidas supressoes

desde que resultante de acordo celebrado entre as partes.

O gestor devera informar a data em que iniciara a alteracdo do

contrato.

De acordo com a Lei 8.666/93, o contratado é obrigado a
aceitar, nas mesmas condi¢cdes do contrato original, acréscimos ou

supressoes, respeitados os limites admitidos.
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Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de
algum item do contrato, a Administracdo deve considerar o valor inicial

atualizado do item para calcular o acréscimo ou a supressao pretendida.

Os prazos de execucdo do objeto contratado poderdo ser
aumentados ou diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou

supressﬁes que por acaso ocorrerem.

3.7 - Equilibrio Econémico-Financeiro

O equilibrio econdbmico-financeiro consiste na manutencdo das
condicbes de pagamento inicialmente estabelecidas no contrato, a fim de
que se mantenha estavel a relacdo entre as obrigagcbes do contratado e a
retribuicdo da Administracédo, para a justa remuneracao da obra, servico ou

fornecimento.

O reequilibrio econémico-financeiro do contrato se justifica nas

seguintes ocorréncias:

e Fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do que foi

contratado.

e Caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econémica (probabilidade de perda concomitante a

probabilidade de lucro) extraordinaria e extracontratual.

Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato, normalmente pedido pelo contratado,

devera ser verificado:

e Os custos dos itens constantes da proposta contratada com a

planilha de custos que acompanha o pedido de reequilibrio;
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e a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de
consequéncias incalculaveis, que justifigue as modificacbes do contrato

para mais ou para menos.

O reequilibrio econdémico-financeiro ndo esta vinculado a
qualquer indice, ocorre quando for necessario o restabelecimento da

relacdo econémica que as partes pactuaram inicialmente.

3.8 - Reajuste de Precos

Em contratos com prazo de duracdo igual ou superior a um

ano, € admitida clausula com previsao de reajuste de precos.

O reajuste dos precos contratuais s6 pode ocorrer quando a
vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da

data limite para apresentacao da proposta.

O reajuste de precos esta vinculado a indice previamente
definido no contrato. No caso do STJ, o indice utilizado na maioria dos

contratos é o IGP/DI-FGV (indice Geral de Precos/Disponibilidade Interna,

calculado e divulgado pela Fundacao Getdulio Vargas).

De acordo com a Lei n® 10.192, de 14/02/2001, sao nulos de
pleno direito qualquer expediente que, na apuracdo do indice de reajuste,

produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

3.9 - Repactuacéao

A repactuacdo €é uma forma de negociacdo entre a
Administracdo e a contratada, que visa a adequacao dos precos contratuais

aos novos precos de mercado. Nao esta vinculada a qualquer indice.

Somente os contratos que tenham por objeto a prestacdo de

servicos de natureza continua podem ser repactuados.
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Para repactuacdo de precos deve ser apresentada
demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos do

contrato, devidamente justificada.

A repactuacdo que vise a aumento de despesa nado € permitida

antes de decorrido, pelo menos, 01 (um) ano de vigéncia do contrato.
3.10 - Penalidades — Artigo 87 da Lei 8.666/93

A Administracao pode prever no contrato a aplicacdo de multa
por inexecucao total ou parcial do objeto. A aplicacdo da multa ndo impede
a Administracdo de rescindir o contrato, e de aplicar simultaneamente ao
contratado adverténcia, suspensdo temporaria ou declaracdo de

inidoneidade.

Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o
contratado, aléem de perder o valor da garantia, respondera pela diferenca,
que sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela

Administracao.
Podem ser aplicadas ao contratado as sanc¢des a seguir:
e adverténcia;
e multa, de acordo com o previsto no contrato;

e suspensdo temporaria de participar de licitacdo e
impedimento de contratar com a Administracdo, pelo prazo de até 02

(dois) anos;

e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria

autoridade que aplicou a penalidade.
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Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as

demais sanc¢des civis e penais previstas em lei.

Para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que
seja assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do contraditoério,
no prazo de cinco dias uteis. As penalidades deverdo estar motivadas em

processo administrativo.

Caso o gestor verifique a inexecucao total ou parcial do objeto

contratado, devera proceder da seguinte maneira:

1. Registrar em formularios proéprios todas as ocorréncias

observadas (conforme sugerido no anexo 1V);

2. oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas,

concedendo prazo para manifestacdo da mesma,;

3. analisar as justificativas da empresa, e caso nao sejam
aceitas, encaminhar os autos com as devidas observacdes para a unidade
de contratos visando, se for o caso, a abertura de procedimento

administrativo para aplicacdo da penalidade;

4. acatando as justificativas da empresa, e conforme o caso,
advertir a contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicacao de
penalidade.

PARTE IV — PAGAMENTO

4.1 - Notas Fiscais

As notas fiscais referentes aos contratos de prestacdo de
servicos e/ou fornecimento de material devem ser encaminhadas pela
empresa contratada a &area gestora para as providéncias necessarias a
conferéncia e atesto dos documentos fiscais. O gestor do contrato, ao

atestar a fatura/nota fiscal, esta declarando que o servico ou material a
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que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido e que o seu

valor esta em conformidade com o termo contratual.

Apdés atesto o0s documentos de cobranca devem @ ser
encaminhados a unidade de execu¢do orcamentaria e financeira no prazo

de até 02 (dois) dias Uteis.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou
assemelhados, com a data de vencimento expressa no corpo do
documento, o mesmo deve ser encaminhado a unidade de execucao
orcamentaria e financeira com a antecedéncia minima de 04 (quatro) 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 ao gestor para

as providéncias necessarias a prorrogacao do prazo de vencimento.

A fatura/nota fiscal, ap0s analise da unidade de execucao
orcamentaria e financeira, poderd eventualmente ser restituida a area
gestora para gque a mesma interaja junto a contratada objetivando a

substituicdo ou correcao do documento fiscal.

Caso os documentos fiscais sejam encaminhados a unidade de
execucdo orcamentaria e financeira sem que a documentacao estipulada
em contrato esteja completa, sera solicitado a area gestora as providéncias
necessarias a complementacdo da documentacdo, possibilitando, assim, a

liguidacdo e pagamento.

4.2 - Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento para cada exercicio
financeiro é de responsabilidade da unidade de analise de faturamento e
liguidacdo de despesas, que procedera a sua abertura e composicao, com
0s seguintes documentos: contrato, termos aditivos, nota de empenho,
portaria de designacdo do gestor e portaria de designacdo da comissao de
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recebimento. Cabendo-lhe informar ao gestor o numero do processo de

pagamento de cada contrato sob sua responsabilidade.

ApOs o recebimento e andlise dos documentos fiscais, em
confronto com o termo contratual e com a legislacéo vigente, a unidade de
analise de faturamento e liquidacdo de despesas providenciard a juntada
aos autos de toda a documentacdo obrigatoria para pagamento, emitira o
Relatorio de Liquidacdo de Despesas e encaminhard a unidade de
pagamento de despesas contratuais e diversas para as providéncias
necessarias aos lancamentos contadbeis no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).
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PARTE V - ANEXOS

ANEXO 1
MODELO DE PROJETO BASICO
PRESTACAO DE SERVICOS — MAO DE OBRA

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAO

a) O presente projeto basico tem por objeto a prestacdo de
servicos auxiliares de apoio nas atividades de copeiragem em geral,
costura de livros e documentos, limpeza e conservacao predial,
mensageria, operacao de elevadores, recepcao, transporte e estocagem de

bens, e encarregado geral.

b) Para a prestacdo dos servicos elencados, a CONTRATADA
alocarda recursos humanos de seus quadros, nas quantidades e categorias

profissionais constantes do ANEXO (especificar) deste contrato.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

e Especificar em anexo os requisitos, carga horéaria e os servicos

a serem executados.

4. REGIME DE EXECUCAO OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO
LICITATORIO

a) Estar registrada ou inscrita no CRA;

b) comprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente
e compativel com o objeto deste projeto basico, mediante apresentagao de
atestado(s) de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, registrado(s) ou certificado(s) pelo CRA, em

nome da empresa,
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c) apresentar planilha de precos detalhada, conforme modelo

anexo,;

d) indicar o sindicato de que fazem parte os empregados que

realizardo os servicos e a data-base da categoria;

e) apresentar preco global, nele inclusas quaisquer despesas
diretas e indiretas, tais como com mao-de-obra, transporte, alimentacao,
impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais e taxas que se facam indispensaveis a perfeita execucdo dos

Servicos;

f) nao subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente,

0 cOmMpromisso a ser assumido.

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA
EMPRESA A SER CONTRATADA

Além das demais responsabilidades e obrigacdes
expressamente previstas neste contrato e das decorrentes da natureza do

ajuste, devera a CONTRATADA:

a) apresentar seus empregados com pontualidade, de acordo
com os horarios fixados pelo CONTRATANTE, para fins da execucao dos

servicos contratados;

b) selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo
prestar os servigcos, encaminhando pessoas portadoras de atestado de boa
conduta e demais referéncias, tendo funcdes profissionais pretendidas
legalmente registradas em suas carteiras de trabalho, no caso de exigéncia

de experiéncia anterior;

c) manter o seu pessoal, quando em horario de trabalho, ou
ainda, nas dependéncias do CONTRATANTE, devidamente uniformizado,

identificado por cracha e provido dos Equipamentos de Protecéo Individual,
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e substituir imediatamente, quando solicitado, qualquer empregado ou
preposto que seja considerado inapto tecnicamente ou julgado

inconveniente a ordem ou as normas disciplinadoras do CONTRATANTE;

d) manter, sediado junto ao CONTRATANTE, durante os turnos
de trabalho, preposto habilitado e com autonomia para tomar decisOes

compativeis com 0s compromissos assumidos;

e) fornecer, semestralmente, no minimo 2 (dois) uniformes
completos para cada empregado, conforme a respectiva categoria
profissional, de acordo com as especificacbes constantes do ANEXO
(especificar) deste Contrato, bem como fornecer 02 (dois) conjuntos de
uniformes apropriados as empregadas gestantes, vedada a exigéncia de

devolucdo do uniforme usado quando da entrega dos novos;

f) submeter previamente o0s uniformes a aprovacdo do
CONTRATANTE, sendo a este resguardado o direito de exigir, a qualquer
momento, a substituicdo daqueles julgados inadequados ou fora das

especificacdes contidas no ANEXO (especificar) deste Contrato;

g) responsabilizar-se pela guarda e manutencdo dos
equipamentos, maquinas, acessorios e utensilios necessarios a execucao

dos servigos;

h) identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios
de sua propriedade, de forma a nao serem confundidos com similares de
propriedade do CONTRATANTE;

i) dotar os equipamentos elétricos com sistema de protecao, a
fim de evitar danos a rede elétrica do CONTRATANTE, sob pena de

responsabilidade;

J) implantar adequadamente o planejamento, a execucado e

supervisdo permanente dos servicos, de forma a obter uma operacao
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correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e constante,
mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias do

CONTRATANTE;

k) cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucao
dos servicos contratados, bem como aquelas referentes a seguranca e a

medicina do trabalho;

I) responder por danos materiais ou fisicos causados culposa ou
dolosamente por seus empregados, quando em servico, a servidores do
CONTRATANTE ou a terceiros, nas areas cobertas pelo contrato, devendo
adotar as providéncias saneadoras, dentro de 48 horas, ap6s o comunicado
do CONTRATANTE;

m) responsabilizar-se por quaisquer danos causados por seus
empregados ao patrimonio do CONTRATANTE, ou de terceiros, ainda que
de forma involuntaria, devendo adotar dentro de 48 (quarenta e oito)
horas, as providéncias determinadas pelo CONTRATANTE, necessarias ao
ressarcimento ou a reposicdo, conforme o caso, ndo cabendo ao
CONTRATANTE qualquer responsabilidade por atos de negligéncia,
imprudéncia ou impericia do pessoal da CONTRATADA durante o horario de
trabalho e/ou nas dependéncias da CONTRATANTE;

n) assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas
necessarias ao atendimento dos seus empregados, acidentados ou com mal
subito, por meio de seus encarregados, inclusive para atendimento em

casos de emergéncia;

0) prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas
estabelecidos neste contrato, com a observancia as recomendacfes aceitas
pela boa técnica, normas e legislacdo, bem como observar conduta
adequada na utilizacdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e

utensilios;
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p) promover periodicamente, no intervalo maximo de 12 (doze)
meses, de acordo com a categoria ou solicitacdo do CONTRATANTE,
eventos que tenham por objetivo a economia dos materiais aplicados, a
racionalizacdo no uso dos equipamentos e a melhoria da qualidade dos
servicos prestados pelos empregados, ministrando cursos de treinamento e

reciclagem, relacdes interpessoais e seguranca no trabalho;

q) apresentar a unidade responsavel pela fiscalizacdo deste
contrato apodlice de seguros especifica contra acidentes em favor dos

jauzeiros, mantendo-a durante todo o periodo de vigéncia da avenca;

r) instruir os empregados, alocados para prestacdo dos

servicos, sobre as normas de seguranca do CONTRATANTE;

S) comunicar por escrito, a unidade responsavel pela
fiscalizacdo deste contrato, qualquer anormalidade ou ocorréncia durante a
prestacdo dos servicos, bem como atender prontamente o que lhe for
solicitado e exigido pelo CONTRATANTE;

t) manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as

condi¢cOes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitagao.

7. DA RELACAO EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SOCIAIS

As partes desde ja ajustam que nado existira para o
CONTRATANTE solidariedade quanto ao cumprimento das obrigacfes
trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da CONTRATADA,
cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os 6nus advindos da

relacdo empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

a) Os servicos descritos serdo prestados nas dependéncias do
CONTRATANTE, sediado no SAF/SUL, Quadra 06, Lote 01, cujas

caracteristicas sdo as seguintes (especificar);
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b) A CONTRATADA prestara os servicos de segunda a sexta-
feira, das 6h as 22h, devendo o efetivo de empregados ser distribuido em
turnos de trabalho estabelecidos pela unidade responsavel do
CONTRATANTE, obedecida a jornada legalmente fixada para cada categoria

profissional;

c) Excepcionalmente, poderad haver prestacdo de servico aos

sabados, domingos ou feriados;

d) A CONTRATANTE podera alterar os horarios dos turnos de
trabalho, bastando, para tanto, oficiar a CONTRATADA com a antecedéncia
minima de 72 (setenta e duas) horas, que tera o prazo de 3 (trés) dias

corridos para promover 0s acertos necessarios;

e) A CONTRATADA submetera previamente a relacdo dos
empregados para aprovacdo do CONTRATANTE, que se reserva o direito de
impugnar, motivadamente, aqueles que ndo preencham as condi¢cfes de

capacidade exigivel para os servicos;

f) Em caso de auséncia de quaisquer dos empregados
alocados, por qualquer motivo, e sempre que solicitada pelo
CONTRATANTE, a CONTRATADA devera providenciar a devida substituicao,
com pessoal capacitado e treinado, no prazo maximo de 2 (duas) horas
apos o inicio da respectiva jornada, de forma a evitar o decréscimo no

quantitativo profissional disponibilizado para a execucdo dos servicos;

g) A CONTRATADA devera apresentar um plano de execucao
dos servicos, com estrita observancia da metodologia, organizacéo,
tecnologia e recursos materiais adequados, bem como promover inovagoes

que resultem em economicidade e melhoria dos servicos;

h) Na execucéo dos servicos a CONTRATADA obedecera o plano
de execucao aprovado, as normas técnicas vigentes a respeito, bem como
as exigéncias da Unidade Fiscalizadora do CONTRATANTE;
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i) A CONTRATADA fornecera aos seus empregados, as suas
expensas, 0S equipamentos de protecdo, individuais ou coletivos,

necessarios e adequados a execucdo de cada servico;

j) A CONTRATADA prestard os servicos de acordo com as
rotinas pré-estabelecidas pelo CONTRATANTE, constantes do ANEXO Il

deste contrato;

k) O CONTRATANTE podera modificar as rotinas de servicos
constantes do ANEXO (especificar) deste contrato, bastando comunicar por
escrito & CONTRATADA;

) A CONTRATADA devera utilizar, nos locais de execucédo dos
servicos, equipamentos, maquinas e utensilios préprios, adequados a rede
elétrica do CONTRATANTE, em perfeitas condi¢cdes de uso e conservacao,
em quantidade, qualidade e tecnologia compativeis com 0s servigcos
contratados, conforme especificacdes minimas constantes do ANEXO deste

contrato;

m) Os equipamentos especificados no ANEXO deste contrato
deveréo estar disponiveis nos locais onde os trabalhos serdo desenvolvidos
na data de inicio da execucdo do contrato, devendo ser mantidos em
perfeito estado de uso, conservacao e seguranca até o término da vigéncia

deste ajuste;

n) Caso o CONTRATANTE constate que o0s equipamentos
descritos no ANEXO néo se revestem de qualidade e/ou condicbes de uso
satisfatdrias, notificara a CONTRATADA para que providencie a substituicdo

no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, contados da data de notificagao;

0) Os servicos de recepcao deverdao ser prestados por
empregados que possuam, no minimo, o segundo grau completo e
conhecimentos basicos em informatica relativos a operacdo de
microcomputadores;
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p) Os empregados alocados no servico de recepcdo poderao
prestar servicos em eventos cerimoniais promovidos nas dependéncias do

CONTRATANTE ou fora destas;

q) Caberd ao CONTRATANTE, na ocorréncia de eventos fora de
suas dependéncias, promover o deslocamento dos empregados que iréo
prestar os servicos de recepcao, devendo transporta-los no trajeto de sua

sede até a localidade do evento e do local do evento até a sua sede;

r) O gozo de férias de uma ou mais categorias funcionais,
podera ser definido pelo CONTRATANTE na proporcdo de até 40%
(quarenta por cento) do efetivo em janeiro e de até 40% (quarenta por

cento) em julho;

s) A cobertura dos postos de servicos dos empregados em
gozo de férias sera definida pela unidade responsavel pela fiscalizacédo
deste contrato, devendo ocorrer glosa da fatura quando ndo houver a

referida cobertura;

t) A critério do CONTRATANTE, a coleta de lixo podera ser feita

de forma seletiva, separando-se plasticos, papéis, vidros e metais.

9. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Além das demais obrigacdes e responsabilidades
expressamente previstas neste contrato e das decorrentes da natureza do
ajuste, devera o CONTRATANTE:

a) Assegurar o livre acesso dos empregados da CONTRATADA,
quando devidamente identificados, aos locais em que devam executar suas

tarefas;

b) Prestar todas as informacdes e esclarecimentos que o0s
empregados da CONTRATADA encarregados da execucao dos servigcos

venham solicitar para o desenvolvimento dos trabalhos;
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c) Destinar local para depdsito dos materiais, equipamentos,

ferramentas e utensilios de propriedade da CONTRATADA;

d) Exercer a fiscalizacdo dos servicos por intermédio de

servidores especialmente designados;

e) Fiscalizar o controle de assiduidade e pontualidade dos
empregados da CONTRATADA, bem como, a seu critério, 0s registros

profissionais dos empregados alocados para a prestacao de servico;

f) Disponibilizar instalacdes sanitarias e vestiarios para uso dos

empregados da CONTRATADA;

g) Ordenar a substituicao de empregado da CONTRATADA que
estiver sem uniforme ou cracha, que embaracar ou dificultar a sua
fiscalizacdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar

inconveniente;

h) Fornecer os materiais de consumo necessarios a execucao

dos servigcos contratados.

i) Fornecer armarios de aco suficientes para guarda dos
pertences dos profissionais e troca diaria de uniforme, em conformidade
com NR 24, item 24.2.13, c/c o art. 157, inciso | da CLT, a serem
instalados em local a ser indicado pelo CONTRATANTE.

10. GARANTIAS

a) Para o fiel cumprimento das obrigacdes ora assumidas, a
CONTRATADA entregara ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias uteis contados da data da assinatura do contrato, garantia no valor de
R$ ...., nos termos do artigo 56, 8 19, incisos I, Il e Ill, da Lei n°
8.666/93;

45
http://bdjur.stj.gov.br

* Anexo | da Instrucdo Normativa n° 4, de 26/09/2005, publicada no Boletim de Servico
do STJ de 30/09/2005.



Manual do Gestor de Contratos

b) O CONTRATANTE podera descontar da garantia os valores
que a CONTRATADA passe a lhe dever em virtude de ocorréncia de

qualquer das situagdes previstas neste contrato ou dele decorrentes;

c) Caso o valor da garantia venha a ser utilizado em pagamento
de qualquer obrigacdo, desde que atribuida & CONTRATADA, esta se obriga
a efetuar a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)

horas, contado do recebimento da comunicacdo do CONTRATANTE;

d) A garantia a que se refere a alinea “a” correspondera a 5%
(cinco por cento) do valor atribuido ao contrato, sendo atualizada nas

mesmas condi¢cdes deste;

e) Caso a CONTRATADA opte pela prestacdo de Seguro-
Garantia, a sua aceitacao fica condicionada a previsdo expressa de clausula
que assegure cobertura dos passivos trabalhistas, nas causas em que o
CONTRATANTE for responsabilizado, subsidiariamente, pela Justica do

Trabalho pelo seu pagamento.

11. VIGENCIA

a) O prazo de vigéncia do presente contrato € de 12 (doze)
meses, contados a partir da data da assinatura, podendo ser prorrogado

por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta) meses.

b) A prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato em
exercicios subsequentes ficara condicionada a avaliacdo da qualidade dos
servicos prestados, a comprovacdo da compatibilidade com os precos de
mercado, bem como a existéncia, em cada ano, de dotacdo orcamentaria

para suportar as despesas dele decorrentes.

12. ESTIMATIVA DE PRECOS

13. INDICACAO DO GESTOR DO CONTRATO
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a) Indicar o servidor da unidade responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do presente ajuste,
procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as

providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento.
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MODELO DE PROJETO BASICO
FORNECIMENTO

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAO

Constitui objeto do presente projeto basico o fornecimento de
papel toalha, bem como a cesséo e instalacdo de papeleiras, em regime de

comodato.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

3.1 Especificacdo

Papel Toalha

Papel toalha; branco; interfolhado; produzido em fibras 100%
celulose virgem; com 03 (trés) dobras; absorvente e resistente; gofrado ou
estriado; fardos contendo no minimo 2.400 folhas, com pacotes de 250 a
400 folhas.

Papeleira

Papeleira confeccionada em plastico ABS; liberar uma tolha de

cada vez;
Deve possuir:

- visor para acompanhamento da necessidade de

reabastecimento;
- cor clara e neutra;
- sistema de fixagcdo através de parafusos;
- fechamento com chave;

3.2 — Quantidades

48

ttp://bdjur.stj.gov.br

* Anexo | da Instrucdo Normativa n° 4, de 26/09/2005, publicada no Boletim de Servico
do STJ de 30/09/2005.



Manual do Gestor de Contratos

Papel Toalha: 12.000 (doze mil) milheiros

Papeleiras: 550 (quinhentas e cinquenta)

4. REGIME DE EXECUCAO OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO
LICITATORIO

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA
EMPRESA A SER CONTRATADA

Além das demais obrigacfes expressamente previstas neste
contrato e de outras decorrentes da natureza do ajuste, deverd a
CONTRATADA:

a) responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos
e/ou outros bens de propriedade do CONTRATANTE, ou de terceiros,
ocasionados por seus empregados, em virtude de dolo ou culpa, quando da

execucao do objeto contratado;

b) submeter seus empregados, durante o tempo de
permanéncia nas dependéncias do CONTRATANTE, aos regulamentos de

seguranca e de disciplina por este instituido;

c) responsabilizar-se pela qualidade dos produtos fornecidos,
assim como efetuar a troca dos que porventura apresentem algum tipo de

irregularidade;

d) instalar e executar os servicos de manutencao e reposicao

das papeleiras, sem quaisquer onus para o CONTRATANTE;

e) manter, durante todo o periodo de vigéncia do ajuste, todas

as condi¢cbes que ensejaram sua contratacao.

7. DA RELACAO EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SOCIAIS

As partes desde ja ajustam que ndo existira para o

CONTRATANTE solidariedade quanto ao cumprimento das obrigacfes
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trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da CONTRATADA,
cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os 6nus advindos da

relacdo empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

1. A CONTRATADA se compromete a fornecer o papel toalha em
02 (duas) parcelas iguais semestrais, assim como cederd e instalara a
totalidade das papeleiras, em regime de comodato, nos locais designados
pelo CONTRATANTE.

2. A CONTRATADA entregara o produto na Secado de
Almoxarifado do CONTRATANTE, localizada no SAF/Sul, Quadra 06, Lote

01, subsolo do Edificio da Administracéo, Brasilia-DF.

3. O acesso ao local de entrega ficara restrito aos veiculos de
passeio (automoveis), ou de carga com capacidade maxima de 3,5

toneladas, cuja altura méaxima nao exceda a 2,3 metros.

4. Ao CONTRATANTE reserva-se o direito de devolver o produto
que julgar inadequado, ficando a CONTRATADA obrigada a substitui-los,

sem quaisquer 6nus adicionais.

5. Todas as despesas decorrentes do transporte e entrega do
produto, assim como a instalacdo das papeleiras, correrdo as expensas da
CONTRATADA.

9. PRAZOS

1. A CONTRATADA devera concluir a entrega da primeira
parcela do papel toalha, bem como a instalacido das respectivas papeleiras,
no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da assinatura do

presente contrato.
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2. A CONTRATADA substituira o produto nao aceito pelo
CONTRATANTE no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, contado do aviso

de rejeicéo.

3. A CONTRATADA devera concluir a entrega da segunda
parcela do papel toalha 6 (seis) meses apdés a entrega da primeira, no local

previamente indicado.

4. A CONTRATADA podera requerer prorrogacdo dos prazos
fixados, mediante formalizacdo de justificativa, que serd submetida a
CONTRATANTE para decisdo da prorrogacdo ou aplicacdo das sancoes

cabiveis.

10. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE

a) Colocar a disposicdo da CONTRATADA todas as informacdes
necessarias ao fornecimento dos produtos, bem como a instalacdo e

manutencao das papeleiras.

b) Conservar os aparelhos cedidos em regime de comodato
como se fossem de sua propriedade, devendo utilizd-los, uUnica e
exclusivamente, para o funcionamento dos produtos fornecidos pela

CONTRATADA.

11. GARANTIAS

a) Para o fiel cumprimento das obrigacdes ora assumidas, a
CONTRATADA entregara ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias Uteis contados da data da assinatura do contrato, garantia no valor de
R$ ...., nos termos do artigo 56, 8§ 1°, incisos I, Il e Ill, da Lei n°
8.666/93.

b) O CONTRATANTE podera descontar da garantia os valores
que a CONTRATADA passe a lhe dever em virtude de ocorréncia de

qualquer das situacdes previstas neste contrato ou dele decorrentes.
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c) Caso o valor da garantia venha a ser utilizado em pagamento
de gqualquer obrigacdo, desde que atribuida a CONTRATADA, esta se obriga
a efetuar a respectiva reposicdo no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)

horas, contado do recebimento da comunicacdo do CONTRATANTE.

d) A garantia corresponderd a 5% (cinco por cento) do valor

atribuido ao contrato, sendo atualizada nas mesmas condicdes deste.

e) Caso a CONTRATADA opte pela prestacdo de Seguro-
Garantia, a sua aceitacdo fica condicionada a previsao expressa de clausula
que assegure cobertura dos passivos trabalhistas, nas causas em que o
CONTRATANTE for responsabilizado, subsidiariamente, pela Justica do

Trabalho pelo seu pagamento.

12. VIGENCIA

a) O presente contrato vigera da data de sua assinatura até 31
de dezembro de 2005.

13. ESTIMATIVA DE PRECOS

14. INDICACAO DO GESTOR DO CONTRATO

a) Indicar o servidor da unidade responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do presente ajuste,
procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as

providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento.
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MODELO DE PROJETO BASICO
AQUISICAO

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAO

O presente projeto basico tem por objeto a aquisicdo de

cadeiras giratdrias em palhinha e poltronas fixas.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

4. REGIME DE EXECUCAO OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO
LICITATORIO

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA
EMPRESA A SER CONTRATADA

a) Executar o objeto deste contrato, em conformidade com as
normas técnicas pertinentes, especificacbes constantes na proposta
apresentada e, ainda, com as instrucdbes emitidas pela Comissdo de

Recebimento e Fiscalizacéo;

b) facilitar o acesso da Comiss&o de Recebimento e Fiscalizagéo
a todos os elementos e informacdes necessarias ao desempenho de suas

atribuicoes;

c) responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da rejeicao,
pelo CONTRATANTE, de servicos e mobiliario, bem como pelos

consequentes atrasos;

d) determinar a seus empregados que durante o tempo de
permanéncia nas dependéncias do CONTRATANTE, submetam-se aos

regulamentos de seguranca e disciplina por este instituidos;

e) responsabilizar-se por danos causados ao mobiliario e/ou

outros bens de propriedade do CONTRATANTE ou de terceiros, ocasionados
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por seus empregados, em virtude de dolo ou culpa, durante a execucdo do

objeto contratado;

f) nao transferir para outra empresa, no todo ou em parte, a

execucao do objeto do contrato;

g) manter, durante todo o periodo de vigéncia do ajuste, todas

as condi¢cbes que ensejaram sua contratacao.

7. DA RELACAO EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SOCIAIS

As partes desde ja ajustam que nao existirhA para o
CONTRATANTE solidariedade quanto ao cumprimento das obrigacfes
trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da CONTRATADA,
cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os 6nus advindos da

relacdo empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

a) A execucdo do objeto do presente contrato obedecera as

fases a seguir descritas:
al) entrega do mobiliario;
a2) recebimento provisorio;
a3) recebimento definitivo.

b) A CONTRATADA entregara o mobiliario descrito no item
(especificar) de acordo com as especificacbes constantes da proposta
apresentada, os quais deverao ser novos e de primeiro uso, sendo vedado

0 uso de material improvisado, reciclado ou adaptado.

c) A CONTRATADA entregara o mobiliario, adequadamente
acondicionados em suas embalagens originais lacradas, na Secado de

Movimentacéo e Inventario de Bens do CONTRATANTE, localizada no Setor
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de Administracdo Federal Sul, Quadra 06, Lote 01, Bloco “F”, Subsolo,
Brasilia-DF.

d) O recebimento provisério e o definitivo do mobiliario serao
realizados pela Comissdo de Recebimento e Fiscalizagdo instituida pelo
CONTRATANTE, que verificara o perfeito cumprimento das especificacdes, e
em observancia ao disposto no artigo 73 da Lei n.° 8.666/93, os quais
serdo lavrados em termos circunstanciados e assinados por ambas as

partes.

e) A CONTRATADA respondera por todas as despesas
decorrentes do fornecimento do mobiliario, incluindo a montagem e

assisténcia técnica durante o periodo da garantia.

9. PRAZOS

A CONTRATADA entregard todo o mobiliario no prazo maximo

de 30 (trinta) dias uteis, contados da data de assinatura deste contrato.

a) A CONTRATADA devera atender ao chamado do
CONTRATANTE no prazo maximo de 72 (setenta) horas, contadas a partir
do registro da solicitacdo por escrito, encaminhando um técnico até o local

onde se encontra o mobiliario defeituoso.

b) A CONTRATADA, devera substituir ou reparar o mobiliario
avariado, quando o problema n&o decorrer de utilizacdo inadequada, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados do chamado do

CONTRATANTE a que se refere o item (especificar).

c) Antes de findarem os prazos fixados, e desde que

formalizado, a CONTRATADA podera solicitar que sejam prorrogados.

d) O CONTRATANTE examinara as razdes expostas e decidira
pela prorrogacdo do prazo ou aplicacao das penalidades previstas neste

contrato.
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10. RECEBIMENTO DO OBJETO

a) O recebimento provisorio do mobiliario, referido no item
(especificar), realizar-se-a no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos,
contados a partir do primeiro dia imediatamente posterior a comunicacao

escrita da CONTRATADA referente a conclusdo da entrega dos bens.

b) O recebimento definitivo do mobiliario, referido no item
(especificar), realizar-se-a no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos
apo6s a lavratura do termo de recebimento provisério, desde que atendidas
todas as eventuais solicitacdes da Comissdo de Recebimento e Fiscalizacédo
do CONTRATANTE.

11. ASSISTENCIA TECNICA

a) Durante o periodo de garantia descrito no item (especificar),
a CONTRATADA mantera atendimento para fins de prestacao de servicos de
reparacdo, correcdo ou substituicdo, as suas expensas, de qualquer
mobiliario que se encontre com defeitos ou incorrecdes resultantes da

fabricacdo ou montagem.

b) Para fins de manter o contato, a CONTRATADA
disponibilizara ao CONTRATANTE o numero do telefone, fax e o endereco

eletrénico (e-mail).

c) Caso haja a necessidade de retirada de mobiliario para
execugao de servicos de manutencdo, fora das dependéncias do
CONTRATANTE, a CONTRATADA devera comunicar o fato ao Gestor do
contrato que, concordando, providenciard a autorizacdo para a retirada do

mobiliario.

d) As despesas decorrentes da remocao e devolucao do(s)

mobiliario(s) correrdao por conta da CONTRATADA.

12. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE
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a) Proporcionar a CONTRATADA todas as condi¢cdes requeridas
ao fornecimento, substituicdo e correcdo do mobiliario, durante o tempo

necessario.

b) Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA,
quando devidamente identificados, aos locais em que devam executar suas

tarefas.

13. GARANTIA TECNICA

1. O mobiliario descrito no item (especificar) tera a garantia de
60 (sessenta) meses, contados da data em que for lavrado o termo de
recebimento definitivo de que trata o item (especificar), periodo no qual a
CONTRATADA devera assegurar a manutencdo do mobiliario entregue com
materiais originais e novos, nao se admitindo o uso de material

recondicionado, conforme previsto no item (especificar).

2. Independentemente do fato de ser ou nédo fabricante do
mobiliario fornecido, a CONTRATADA obriga-se a efetuar, sem 6nus para o
CONTRATANTE, a substituicdo de toda e qualquer unidade por outra nova,

Nnos segu intes casos:

a) se apresentar divergéncia com as especificacbes descritas na

proposta apresentada;

b) se apresentar defeitos, em quaisquer componentes, que

comprometam o uso normal do mobiliario.

14. VIGENCIA

a) A vigéncia do presente contrato serd de 60 (sessenta)

meses, a contar da data de sua assinatura.

b) O término do prazo de vigéncia ndo exime a CONTRATADA

das obrigacdes assumidas em relacdo as garantias oferecidas.
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15. ESTIMATIVA DE PRECOS

16. INDICACAO DO GESTOR DO CONTRATO

a) Indicar o servidor da wunidade responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do presente ajuste,
procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as

providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento.
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ANEXO 11 — Controle de Pagamentos Efetuados
NOME DA CONTRATADA: PROCESSO N° PROC. PAGAMENTO CONTRATO N° NE Ne VALOR
N EMPENHADO
A _ DOCUMENTO PAGAMENTO
MES/ANG DESCRICAO NUMERO DATA 0.B N° DATA VALOR
TOTAL DA DESPESA REALIZADA:
SALDO DISPONIVEL (VALOR EMPENHADO — DESPESA REALIZADA):
OBSERVACAO:
59
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ANEXO 111 — Anotacdes de Ocorréncias

NOME DA CONTRATADA:

PROCESSO STJ N°

CONTRATO N°

OBJETO:

OCORRENCIA(S)

PROVIDENCIA(S) TOMADA(S)
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ANEXO 1V

STJ SUGESTAO PARA APLICACAO DE SANCOES

Adverténcia Suspensao Declaracao de Inidoneidade Multa

(Justificativas para a aplicacdo da penalidade proposta)

OUTRAS SUGESTOES OU OBSERVACOES

Brasilia — DF, de de 200

Assinatura/ Carimbo
Atencdo: Encaminhar este relatério & Unidade de Contratos, nos autos, quando ocorrer (em) irregularidade(s) néo

solucionada(s).
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* Anexo | da Instrucdo Normativa n° 4, de 26/09/2005, publicada no Boletim de Servi¢co do STJ de 30/09/2005.
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