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1. Apresentagao

A Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF), por meio da Segunda Secretaria,
apresenta a 12 Edigao do Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos, fruto do Planejamento
Estratégico Institucional (PEl) para o periodo de 2023 a 2030, que definiu, como prioridade, por
meio do Portfélio de Programas Estratégicos para o biénio 2023 — 2024, a implementagdo do
projeto “Otimizar a Gestao de Contratos”.

Este Manual, portanto, € um importante artefato a disposicdo dos gestores e fiscais da
CLDF, a fim de aprimorar os procedimentos administrativos relacionados a execu¢do contratual,
bem como fornecer diretrizes para que os servidores possam desempenhar suas fun¢des com
eficiéncia e transparéncia.

Todavia, vale ressaltar que, tendo em vista a amplitude e densidade do tema, o presente
Manual ndo pretende esgotar o conteldo acerca do gerenciamento de contratos, mas nortear
as principais atividades realizadas diariamente pelos responsaveis pela gestdo e fiscalizacdo
contratual na Camara Legislativa.

Diante disso, é essencial que os gestores e fiscais da CLDF utilizem as orientacbes
propostas neste Manual em consonancia com os diferentes normativos exarados pelos 6rgdos
publicos, tais como leis, decretos, instrucdes, resolugdes, portarias e atos internos, além de
jurisprudéncias e acdérdaos. A lista das principais legislagdes, que pautam a gestdo de contratos,
esta prevista no Capitulo 10 deste documento.

E oportuno destacar, ainda, que este Manual serd atualizado de forma periddica, haja
vista a necessidade de adequacgdo as inovagOes trazidas pelas diversas normas e pelos
dispositivos legais constantemente publicados acerca da tematica em tela.

Por fim, frisa-se que o Manual busca, de forma pratica e didatica, subsidiar os gestores
e fiscais de contratos em suas rotinas de trabalho, com enfoque nas questdes mais relevantes na
execugao contratual, essenciais para o cumprimento de suas responsabilidades. Dessa forma,
ndo ha oObice para que cada gestor ou fiscal utilize formas e maneiras préprias para o
gerenciamento contratual, sobretudo em relagdo ao enfrentamento das situagdes especificas
apresentadas para cada contrato, desde que observem as diretrizes previstas no presente
documento e estejam amparados pelos principios que regem a Administracdo Publica.
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2.  DefinicGes

As defini¢cdes, apresentadas a seguir, visam a ampliar o entendimento das principais
partes abordadas ao longo do presente documento, bem como facilitar o manuseio deste
Manual pelos gestores e fiscais de contratos da CLDF.

=  Apostilamento: formalidade utilizada para registrar alteracGes ja previstas no
contrato (aplicacdo das clausulas e condi¢Ges inicialmente acordadas), exclusivamente nas
hipéteses previstas por lei, dispensada a celebragdo de termo aditivo.

= Beneficios mensais e didrios: beneficios concedidos ao empregado,
estabelecidos em legislagdao, Acordo ou Convencdo Coletiva, tais como os relativos a transporte,
auxilio-alimentagao, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez, funeral, dentre
outros.

= Clausulas Exorbitantes: aquelas que ndo seriam comuns ou que seriam ilicitas
em contrato celebrado entre particulares, por conferirem prerrogativas a uma das partes (a
Administracdo) em relacdo a outra; elas colocam a Administracdo em posicdo de supremacia
sobre o contratado.

=  Contrato Administrativo: ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular ou com outra entidade administrativa, para a consecugao de
objetivos de interesse publico, nas condi¢cdes desejadas pela prépria Administragao.

=  Conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagdo: conta aberta pela
Administracdo em nome da empresa contratada, para prestacdo de servicos com dedicacdo
exclusiva de mao de obra, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo
terceiro) saldrio e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em
um fundo de reserva.

=  Custo de reposicdo do profissional ausente: custo necessario para substituir, no
posto de trabalho, o profissional que estda em gozo de férias ou em caso de suas auséncias legais,
dentre outros.

=  Glosa: medida de controle administrativo, com repercussao financeira, mas sem
natureza sancionatdria, que visa a:

a) impedir o pagamento indevido por parcial inexecucdo do objeto;

b) viabilizar o ressarcimento do desconto a ser realizado em pagamentos futuros,
caso ja tenha ocorrido a liquidacdo e o pagamento indevido de uma parcela da execugao do
objeto;

¢) procedimento destinado a restringir parte do valor indicado em uma fatura,
reduzindo-se o valor a ser pago;

= Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

= |nsumos: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas,
equipamentos, entre outros, utilizados diretamente na execucdo dos servigos.

= Nota de Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para a
Administragdo obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

=  Ordem de Servigo: documento utilizado pela Administracdo para solicitacao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos de prestacao de
servigos, especialmente os de tecnologia de informacdo, que devera estabelecer quantidades,
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estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificacdo da
conformidade do servigo executado com o solicitado.

=  Pagamento pelo Fato Gerador: situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista
na lei ou contrato, necessdria e suficiente a sua materializagdo, que gera obrigacdo de
pagamento do contratante a contratada.

= Planilha de Custos e Formagdo de Pregos: documento a ser utilizado para
detalhar os componentes de custo que incidem na formagao do prec¢o dos servigos, podendo ser
adequado pela Administracdo em func¢do das peculiaridades dos servigos a que se destina, no
caso de servicos continuados.

=  Reajustamento em sentido estrito: forma de manutencdao do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato consistente na aplicacdo do indice de correcdo monetaria
previsto no contrato, que deve retratar a variagdo efetiva do custo de produgdo, admitida a
adogdo de indices especificos ou setoriais.

=  Reequilibrio econémico-financeiro: casos em que a modificacdo decorre de
evento imprevisivel, de cunho anémalo, que nado é refletido em indices de varia¢do de precos.

= Remuneragdo: soma do saldrio-base percebido pelo profissional, em
contrapartida pelos servigcos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como hora extra,
adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de servico, adicional
de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

=  Repactuagdo: forma de manutencdao do equilibrio econédmico-financeiro do
contrato, utilizada para servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
ou predominancia de mdo de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacdo das propostas, para os
custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencdo coletiva ou ao
dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de
obra.

=  Rotina de Execucdo de Servigos: detalhamento das tarefas que deverdo ser
executadas em determinados intervalos de tempo, sua ordem de execucdo, especificacdes,
duracado e frequéncia.

=  Saldrio: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na
execucdo contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convengdo
Coletiva, Sentenca Normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor poderd ser aquele
praticado no mercado ou apurado em publicacbes ou pesquisas setoriais para a categoria
profissional correspondente.

=  Seguro-garantia: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelo contratado.

=  Servigos e fornecimentos continuos: servigos contratados e compras realizadas
pela Administragao Publica para a manutengao da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas.

=  Servigos continuos com regime de dedicac¢do exclusiva de mao de obra: aqueles
cujo modelo de execugdo contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposicdo nas dependéncias do
contratante para a prestagdo dos servicos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contratagdo para execugdo simultanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a distribuicdo,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.
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=  Servigos ndao continuos ou contratados por escopo: aqueles que impdem ao
contratado o dever de realizar a prestacao de um servigo especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do
objeto.

3.  Setor de Contratos e Aquisicdes (SECONT)

Com base no Ato da Mesa Diretora (AMD) n2 85/2024 (link), o Setor de Contratos e
Aquisi¢cdes (SECONT) tem como atribuicGes especificas auxiliar os executores de contratos nos
processos de formalizacdo de termos contratuais, termos aditivos, apostilamentos e renovacgdes,
bem como nas repactuagdes e nos reajustes de contratos. Ademais, é responsabilidade do Setor
prestar apoio aos requisitantes e aos executores de contrato na instru¢do do processo de
aplicacdo de sanc¢Ges aos fornecedores e aos prestadores de servigco a CLDF.

Outra importante fungdo do SECONT é controlar a transparéncia na gestdo das
aquisicOes e contratacdes da CLDF, atendendo as recomendacgbes dos érgdos de controle. Vale
lembrar que, atualmente, as principais informagdes gerenciais acerca dos contratos firmados
pela Casa podem ser acompanhadas no Portal da Transparéncia da CLDF (link) e no painel
dindmico em Power Bl (link).

Vale destacar que o Nucleo de Contratos (NUCON), unidade vinculada a SECONT, tem
como incumbéncia conduzir, quando demandado pelos fiscais de contratos, os procedimentos
de repactuacgdes e reajustes contratuais, realizando os calculos correspondentes e emitindo os
respectivos avisos de apostilamento, assim como encaminhar ao Secretario-Geral pedido de
designacao de fiscais de contratos e integrantes de equipes de planejamento de contratacgao,
conforme indicages das unidades requisitantes.

Ademais, cabe ao NUCON, dentre outras funcdes de apoio técnico ao SECONT, auxiliar
no controle das vigéncias contratuais, gerenciar as contas vinculadas dos contratos de prestacao
de servigos com dedicagao exclusiva de mdo de obra, realizando as retengdes de valores e
solicitando as suas liberagdes, além de requerer, sempre que solicitado, apresentacdo e
atualizacdo de garantia contratual.

Ja o Nucleo de Instrucdes e Pesquisas de Precos (NUINP), unidade vinculada a SECONT,
tem como atribuicdo a realizacdo de pesquisas de precos, com apoio da unidade demandante,
para subsidiar os processos de aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos e renovacgao
contratual.

4. Gestao e Fiscalizagao Contratual

A Instrucdo Normativa (IN) n2 05/2017 (link) estabelece que as atividades de gestdo e
fiscalizacdo da execucdo contratual sdo o conjunto de ag¢bes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos contratados, verificar
a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrucdo processual e encaminhar a documentacdo necessdria a unidade responsavel pela
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formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragao, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicacdo de san¢Ges, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das cldusulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto
contratado.

Ainda segundo a referida Instru¢do Normativa, as atividades de gestdo e fiscalizacdo da
execucao contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo
ser exercidas por servidores, comissao de fiscaliza¢do ou Unico servidor, desde que, no exercicio
dessas atribuicoes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de
trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as a¢des relacionadas a gestao do contrato.

Dessa forma, em regra, cabe ao gestor coordenar e acompanhar a execugao do contrato,
observando o cumprimento dos regramentos estabelecidos no instrumento contratual e
buscando os resultados esperados pela Administragdao, com base em indicadores objetivamente
definidos, sempre que aplicaveis.

Ja os fiscais técnicos, administrativos e requisitantes deverdo auxiliar o gestor com
informacgGes que possibilitem a tomada de decisdo e a validagao do ateste da execucdo do objeto
contratado.

Destaca-se que o rol de atribui¢cdes previstas ao gestor e aos fiscais estdo elencadas no
capitulo 6 deste Manual.

5. Designacao de Gestores e Fiscais

Conforme disposto no Ato da Mesa Diretora (AMD) n2 61/2023 (link), a gestdo e a
fiscalizacdo de contratos administrativos firmados pela CLDF serdo realizadas por servidores do
quadro de pessoal da Casa, sendo pelo menos um deles servidor efetivo, designados por meio
de Portaria, publicada no Didrio da Camara Legislativa (DCL).

A indicacdo para a atribuicdo de gestor de contrato e de fiscais serd coordenada pela
Diretoria de Administracdo e Financas (DAF), que avaliara a necessidade ou ndo de designacdo
de comissao ou do fiscal do contrato para a fiscalizacdo de cada ajuste firmado, observando as
premissas acerca da forma de fiscalizacdo do contrato constantes do Estudo Técnico Preliminar
(ETP) e do Termo de Referéncia (TR).

De acordo com as diretrizes da gestdo por competéncias e ouvidas as unidades
interessadas no objeto da contratacdo, a DAF solicitard a designacdo de servidores para cada
funcao, sendo avaliadas ainda: as atribui¢cdes do cargo do servidor indicado; a complexidade da
gestdao ou da fiscalizacdo do contrato; o quantitativo de contratos sob responsabilidade do
servidor indicado; e a capacidade do servidor indicado para o desempenho das atividades.

Os gestores de contrato e respectivos substitutos serdo da drea requisitante e devem
possuir conhecimento acerca das normas e procedimentos referentes a execucao de contratos
administrativos em geral. J4 os servidores designados como fiscais técnicos e respectivos
substitutos devem possuir conhecimento especifico do objeto a ser fiscalizado.
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Observacdo: Em razdo de pouca complexidade do objeto contratado, a DAF podera indicar a
nomeac¢do apenas do fiscal do contrato e respectivo substituto, para o desempenho das
atividades de fiscalizacdo e gestdo do contrato.

E oportuno frisar que, segundo o AMD n2 61/2023, o encargo de gestor ou fiscal ndo
pode ser recusado pelo servidor, por nao se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior
hierarquico as deficiéncias e limita¢gdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento
do exercicio de suas atribuicGes. Caso ocorra tal situacdo, a Administracdo deverd providenciar
a qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicbes, conforme a natureza e
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao requerida.

Observacgdo: Para as atividades de gestdo e fiscalizagdo técnica dos contratos de prestacdo de
servigos de publicidade e propaganda, em razao da prépria complexidade de seu objeto, deverdo
ser nomeados os servidores em exercicio na Diretoria de Comunicacdo Social (DICOM), com
experiéncia na area.

6.  AtribuicOes e Responsabilidades

A fim de regulamentar o art. 82, §32, da Lei Federal 14.133/2021, o AMD n2 61/2023
define e disciplina as atividades gerais de gestao e fiscalizacdo de contratos no dmbito da CLDF,
conforme apresentadas abaixo.

Observacgdo: As atribuicGes dos gestores e fiscais para as contratagGes de solugdo de tecnologia
da informacdo da Casa estdo previstas, especificamente, no AMD n? 71/2023 (link), que
regulamenta o art. 43, §22, da Nova Lei Licitagdes e Contratos.

6.1 Gestor

Gestor de Contrato é o servidor incumbido da coordenacdo das atividades relacionadas
a fiscalizacdo, bem como da instrucdo processual para encaminhamento da documentacdo
pertinente a DAF, para a formalizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a alteracao,
ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de san¢des, a extingdo dos contratos e a
gestdao do mapa de riscos, entre outras.

- Nas situagdes em que a contratacdo é formalizada por meio de nota de empenho ou
instrumento equivalente, o servidor serd designado como fiscal do contrato para o desempenho
das atividades tanto de gestdao quanto de fiscalizagdo contratual.

Diante disso, é funcdo do gestor de contrato e do seu respectivo substituto:

1. coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
funcional;

2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

3. acompanhar as atividades de fiscalizacdo da manutencdo das condicGes de
habilitacdo do contratado, para fins de empenho de despesa e de pagamento, atestar a nota
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fiscal e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais constantes do mapa de riscos;

4. coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execucdo, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorroga¢des contratuais, e
elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacgées do contrato para fins
de atendimento da finalidade da Administracgdo;

5. coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
documentagdo pertinente a DAF para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacao,
a alteragao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sang¢des, a extingdo dos
contratos e a gestdo do mapa de riscos, entre outras;

6. elaborar o relatdrio final de que trata a alinea “d” do inciso Vido § 32 do art. 174
da Lei n? 14.133, de 2021, com as informac¢Ges obtidas durante a execuc¢do do contrato;

7. coordenar a atualizacdo continua do relatdrio de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e requisitante;

8. assinar, em conjunto com os fiscais, o relatério de conformidade, de acordo com
o modelo disponibilizado pela DAF;

9. realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

10. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata
o art. 158 daLein214.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme
0 caso;

11. instruir os empenhos iniciais da contratacdo e das etapas de inicio ou de fim de
exercicio financeiro, conforme o caso, com base na demanda informada pelo Fiscal Requisitante,
efetuando o controle orcamentdrio do contrato e as falhas ou defeitos observados durante o
mes;

12. acompanhar a execu¢do do contrato pela Contratada e a atuacdo dos fiscais,
apresentando a DAF relatérios circunstanciados ao término de cada etapa e de cada exercicio,
reportando valores executados e a executar, reajustes e repactuagoes;

13. manter em registro préprio, por ordem histdrica, todas as ocorréncias, positivas
e negativas, relacionadas com a execuc¢do do contrato, solicitando tempestivamente a
contratada, através de seus prepostos ou ao Diretor da DAF, o que for necessario a regularizacdo
das faltas, falhas ou defeitos observados, e ao bom andamento dos servicos;

14. atestar a nota fiscal ou a fatura;

15. reportar-se somente ao preposto do contratado para tratar de assuntos
relacionados as questdes processuais e administrativas dos contratos;

16. comunicar a chefia da unidade requisitante quanto a possibilidade de
prorrogac¢do, em tempo habil para obedecer aos prazos do AMD n2 42, de 1997,

17. encaminhar formalmente as demandas a contratada;

18. encaminhar as demandas de corre¢ao nao cobertas por garantia a contratada;

19. encaminhar a indica¢do de glosas para a DAF;

20. autorizar o faturamento, com base nas informac¢des produzidas no Termo de
Recebimento Definitivo, a ser encaminhada ao preposto da contratada;

21. encaminhar a DAF os eventuais pedidos de modificagdo contratual,

22. manifestar-se, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, quanto a pedidos de prorrogacdes
dos prazos contratuais e de solicitacdo de emissdo de atestado de capacidade técnica;

23. manifestar-se, fundamentadamente e com o auxilio dos fiscais, se necessario,
quanto as alegacBes apresentadas pelas contratadas em defesas prévias e/ou recursos
referentes a procedimentos de aplicacdo de san¢des administrativas.
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- Fica estabelecido que o recebimento provisério do contrato ficard a cargo, quando
houver, dos fiscais técnico, administrativo ou requisitante, e o recebimento definitivo caberd ao
gestor do contrato.

6.2 Fiscal Técnico

O Fiscal Técnico é servidor designado para o acompanhamento do contrato com o
objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos moldes contratados, aferir se a quantidade, a
qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execugdo do objeto estdo compativeis com os
indicadores estabelecidos no edital ou termo de referéncia, para fins de pagamento, conforme
o resultado pretendido pela Administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa.

Nesse sentido, cabe ao fiscal técnico:

1. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes
pertinentes as suas competéncias;

2. fiscalizar a execucdo do contrato, verificando pessoalmente o cumprimento das
obrigagOes procedimentais assumidas pelo Contratado, bem como a qualidade e a quantidade
dos resultados almejados pela contratacdo, apresentando ao gestor de contrato relatdrios
circunstanciados ao término de cada etapa;

3. levar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato ao
conhecimento do gestor de contrato, especialmente a existéncia de faltas, falhas ou defeitos nos
servigos ou bens contratados;

4. auxiliar o gestor de contrato na instrugdo de penalidades no tocante ao
levantamento dos elementos comprobatérios da infragdo e lavra de relatério que instruird o
processo sancionatério e eventual defesa prévia e recurso;

5. quando ultrapassada sua competéncia, solicitar ao gestor de contrato ou, na sua
auséncia, a autoridade superior, em tempo habil, as orientacGes e providéncias para a adogao
das medidas convenientes e oportunas para preservar o interesse da Administra¢ao;

6. verificar se o andamento das obras ou servigos obedece as especificagdes
contidas no contrato, as disposi¢cdes do respectivo projeto bdsico ou termo de referéncia e ao
cronograma fisico-financeiro, atestando o recebimento provisério de bens ou medi¢bes, bem
como os respectivos demonstrativos e comprovagdes exigidos para fins de liquidagdo;

7. subsidiar o gestor de contrato, na instru¢do de eventuais altera¢des contratuais,
com relatdrios que descrevam a situacdo fatica e operacional da execugdo contratual;

8. requerer, com o gestor de contrato, capacitagdo para cumprir com proficiéncia
todas as suas obriga¢des como fiscal de contrato, quando identificar alguma dificuldade;

9. subsidiar o gestor de contrato ao término do contrato, com informagdes
relevantes para o relatério de execugao a ser apresentado a DAF;

10. elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacgao;

11. atender as convocacgbes do gestor do contrato quanto ao cumprimento de suas
atribuicGes de fiscalizacdo;

12. anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execu¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados;

13. emitir notificacbes para a correcdao de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcao;

14. comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;
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15. fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicGes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdao, com a
conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste,
gue certifica o recebimento provisdrio, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

16. comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a prorrogacdo contratual;

17. confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega
do objeto constante na Ordem de Servico ou de Fornecimento de Bens, com o apoio do fiscal
requisitante;

18. avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos
em contrato, em conjunto com o fiscal requisitante do contrato;

19. identificar ndo conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o
fiscal requisitante do contrato.

20. verificar a manutencao das condicbes classificatorias referentes a pontuacao
obtida e a habilitacdo técnica, em conjunto com o fiscal administrativo do contrato;

21. encaminhar as demandas de corregdo cobertas por garantia a contratada;

22. apoiar o fiscal requisitante do contrato na verificacdo da manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacao;

23. verificar a manutencdo das condi¢des definidas nos Modelos de Execucdo e de
Gestdo do Contrato, em conjunto com o fiscal requisitante do contrato;

24. apoiar o gestor do contrato na manutengdo do Histérico de Gestdo do Contrato;

25. zelar pelo atendimento dos aspectos técnicos da solucao contratada; e

26. emitir parecer, sempre que solicitado, acerca de aspectos técnicos da solucdo.

6.3  Fiscal Administrativo

O Fiscal Administrativo é o servidor designado para o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obriga¢des previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto
ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, reajustes, repactuagdes e a
providéncias tempestivas nas hipdteses de inadimplemento.

Por conseguinte, é de responsabilidade do fiscal administrativo:

1. prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realiza¢do das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de
apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao
acompanhamento de garantias e glosas;

2. verificar a manutencdao das condi¢des de habilitacdo da contratada, com a
solicitacdo dos documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

3. examinar a regularidade no recolhimento das contribuicGes fiscais, trabalhistas
e previdencidrias e atuar na hipdtese de descumprimento;

4, atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

5. participar da atualizacdo do relatdrio de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o requisitante;

6. auxiliar o gestor do contrato com as informacgdes necessarias, na elaboragao do
documento comprobatdrio da avalia¢do realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obriga¢des
assumidas pelo contratado;
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7. atender as convocagdes do gestor do contrato quanto ao cumprimento de suas
atribuicGes de fiscalizacdo;

8. atuar caso a contratada ndo envie a respectiva nota fiscal no prazo acordado;

9. auxiliar o gestor na instrugdo completa do processo administrativo para
aplica¢do de penalizacdo;

10. confirmar, nas contrata¢des de presta¢do de servicos com dedicacdo de mao de
obra exclusiva, o pagamento das verbas rescisérias no término do contrato e dos documentos
gue comprovem a realocacdo dos empregados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem
que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho;

11. exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo exclusiva
os comprovantes de quitacdo das verbas rescisérias trabalhistas;

12. requerer, com o gestor de contrato, capacitacao para cumprir com proficiéncia
todas as suas obrigacdes como fiscal de contrato, quando identificar alguma dificuldade;

13. auxiliar o gestor de contrato no controle da vigéncia contratual observando os
prazos constantes do Ato da Mesa Diretora n2 42, de 1997,

14. atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados a
alteragdes societarias, como por exemplo, cisdo, fusdo e incorporagdo e reportar ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

15. apoiar o fiscal requisitante do contrato na verificacdo da manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratacao;

16. apoiar o gestor do contrato na manutengao do Histdrico de Gestdo do Contrato.

Observagdo: A analise das planilhas com vista a instrugdo dos casos de reequilibrio econdmico-
financeiro, reajuste, repactuacdo, bem como o controle da conta-depdsito vinculada, devidos
nos contratos de prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, serdao
realizados pelo SECONT/NUCON, na forma do AMD n2 85/2024.

6.4 Fiscal Requisitante

O Fiscal Requisitante é o servidor representante da drea demandante da contratacdo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de vista de
negdcio e funcional.

Assim, cabe ao fiscal requisitante e nos seus afastamentos e impedimentos legais, ao seu
substituto, exercer as seguintes atribuicdes:

1. informar ao gestor de contrato a demanda inicial e a expectativa da execuc¢do do
contrato para cada exercicio financeiro, mantendo-o sempre atualizado sobre eventuais
mudangas nesse cronograma;

2. avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicacdo das listas de verificagcdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos
em contrato, em conjunto com o fiscal técnico do contrato;

3. identificar ndo conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o
fiscal técnico do contrato;

4, encaminhar as demandas de correc¢do a contratada, caso disponha de delegacao
de competéncia do gestor do contrato;

5. apoiar o fiscal técnico na elaborag¢do do Termo de Recebimento Provisério;

6. verificar a manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contrata¢do, com apoio do fiscal técnico do contrato;
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7. verificar a manutencdo das condi¢des definidas nos Modelos de Execucdo e de
Gestdo do Contrato, em conjunto com o fiscal técnico do contrato; e

8. apoiar o gestor do contrato na manutengdo do Histdrico de Gestdo do Contrato;

9. atender as convocag¢des do gestor do contrato quanto ao cumprimento de suas
atribuicdes de fiscalizagao;

10. zelar pelo atendimento dos aspectos funcionais da solugdo contratada; e

11. emitir parecer, sempre que solicitado, acerca de aspectos funcionais da solugao.

7. Indicacdo do Preposto da Contratada

Quando for o caso, a contratada devera, apds a assinatura do contrato e antes do inicio
da realizagdo dos servigos, formalizar a indicagdo de preposto para representa-la nas questdes
gue envolvam o objeto da execugdo contratual. O preposto exerce, portanto, a fiscalizacdo do
contrato sob a perspectiva da empresa contratada, ao mesmo tempo em que permite a
interlocug¢do com o gestor ou fiscal da CLDF.

Dessa forma, em regra, a demanda de um servico, eventuais reclamagdes ou possiveis
cobrancas relacionadas aos funciondrios terceirizados deverdo ser encaminhadas ao preposto,
evitando assim que o gestor ou o fiscal da CLDF faca determinagdes diretas aos empregados da
contratada.

Nesse contexto, segundo a IN n2 05/2017, é vedado a Administracdo ou aos seus
servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a exemplo de:

1. possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicagdo de san¢do e supervisdo direta sobre os empregados da
contratada;

2. exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto
da contratacdo previr a notificacao direta para a execucao das tarefas previamente descritas no
contrato de prestacao de servicos para a funcado especifica, tais como nos servicos de recepcao,
apoio administrativo ou ao usudrio;

3. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

4, promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacao a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

5. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessao de diarias e passagens;

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

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

Observacdo: A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pela
CLDF, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro funcionario para
o0 exercicio da atividade.
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- As comunicagOes entre a CLDF e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue tal formalidade seja exigida para preservar a higidez do ato ou dos procedimentos adotados
na execugdo do contrato.

Observagao: A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengao do preposto
da empresa nas dependéncias da CLDF, bem como pode ser estabelecido sistema de escala
semanal ou mensal.

8. Reunido Inicial

Posterior a indicagcdo do preposto pela contratada, sempre que a natureza da prestacdo
dos servicos exigir, o gestor/fiscal do contrato deverd promover reunido inicial, para apresentar
as partes envolvidas, o plano de fiscalizacdo, que conterd informacgGes acerca das obrigacdes
contratuais, dos modelos de gestdo e execu¢do do objeto, do método de afericdo dos
resultados, quando houver, da forma de pagamento, das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

Os assuntos tratados na reunido inicial deverdo, preferencialmente, ser registrados em
ata a ser juntada ao processo da contratagao, assinada por todos os participantes.

Observagdo: O gestor/fiscal do contrato deverd realizar reunides peridédicas com o preposto, de
modo a garantir a qualidade da execucgado e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos.

Ademais, caso haja substituicdo de proposto ou de gestor/fiscal ao longo da vigéncia do
contrato, faz-se necessdria a marcacdo de nova reunido para que as partes possam alinhar os
pontos constantes do plano de fiscalizacdo, bem como dirimir as possiveis duvidas acerca da
continuidade da execugao contratual.

9. Acompanhamento da Execugao

9.1 Garantia Contratual

A garantia contratual é uma das formas de tratamento dos riscos de uma contratacao e
sua exigéncia justifica-se quando ha previsibilidade de tais riscos ocorrerem durante a execug¢ao
do contrato.

Assim, a depender da complexidade da contratacdo, a autoridade competente pode,
mediante previsdao em edital, exigir a prestacdo de garantia.

9.1.1 Valor da Garantia

O valor da garantia podera ser de até 5% do valor inicial do contrato. O percentual pode
ser majorado para até 10%, desde que apresentada justificativa, mediante analise da
complexidade técnica e dos riscos envolvidos na contratacao.
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Nos contratos de obras e servicos de engenharia de grande vulto, podera ser exigida a
prestacdo de garantia em percentual de até 30% do valor inicial do contrato.

Nas contratagGes de servigos ou fornecimentos continuos com prazo de vigéncia superior
a 1 (um) ano, serd utilizado o valor anual do contrato para defini¢do e aplicagdo dos percentuais
de garantia, assim como nas subsequentes prorrogagoes.

Por sua vez, caso a contratacdo envolva a entrega de bens pela Administracdo ao
contratado, de modo que este ficara depositario, o valor de tais bens devera ser acrescido ao
valor da garantia.

Dica do Fiscal: Na hipdtese de altera¢des contratuais, antes da assinatura do termo aditivo, a
empresa contratada deverd ser oficiada para, em caso de alteragdo no valor do contrato,
atualizar a garantia com base no novo total pactuado, ou, em caso de prorrogac¢do contratual,
estender a vigéncia da garantia para atender ao novo prazo de duragdo da avenca.

- Em caso de suspensdo contratual em decorréncia de ordem ou inadimplemento da
Administracdo, o contratado, até a ordem de reinicio da execu¢dao ou o adimplemento pela
Contratante, ndo tera obrigacdo de renovar a garantia ou endossar a apodlice de seguro.

9.1.2 Modalidades de Garantia

Ao contratado cabera optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

=  Caucgdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquida¢do e de custédia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por seus valores econémicos,
conforme definido pelo Ministério da Economia;

=  Seguro-garantia;

=  Fianga bancdria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

=  Titulo de capitalizacdo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo valor
total.

Observacdo: Conforme art. 124, Il, a, da Lei n? 14.133/2021, quando for conveniente a
substituicdo da garantia de execug¢do contratual, é possivel a alteracdo do contrato por acordo
entre as partes.

Observacao: Quando o contratado optar pela garantia em caucao em dinheiro, os valores serdo
depositados em conta corrente indicada pelo SECONT, conforme Memorando-Circular n2
4/2022. Nesse caso, o gestor/fiscal do contrato devera enviar a DAF e ao Setor de Financas
(SEFIN) o comprovante do depdsito, no processo SEl da contratacdo. Posteriormente, o SEFIN
fara os langamentos contabeis desse recebimento (Guia de Recebimento) e solicitard ao banco
a aplicacdo desse valor depositado, vinculado aquele contrato e aquele credor. Apds a emissdo
da Guia de Recebimento, o processo sera restituido ao gestor/fiscal ou ao NUCON, caso este
tenha encaminhado o comprovante. Ao término do contrato, havendo o referido depdsito de
caugdo em dinheiro, o gestor/fiscal devera enviar a DAF/SEFIN o pedido de restituicdo do valor
depositado, com os devidos rendimentos. Além disso, devera ser informado que o contrato foi
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encerrado e que ndo ha pendéncias que impecam a devolugcdo dos valores, indicando a conta
corrente, vinculada ao CPNJ contratado, para o depdsito da restituicdo.

9.1.3 Prazo para Apresentagdo da Garantia

Caso a modalidade escolhida seja o seguro-garantia, o edital deve fixar prazo minimo de
1 (um) més para sua prestacdo, contado da data de homologagdo da licitacdo e anterior a
assinatura do contrato. Dessa forma, o prazo ndo pode ser inferior a 1 (um) més, devendo-se
iniciar com a homologacdo do procedimento licitatdrio e se encerrar antes da assinatura do
termo contratual.

Com base na IN n2 05/2017, no caso das demais modalidades, a prestacdo da garantia
devera ocorrer no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da assinatura do contrato,
prorrogaveis por igual periodo a critério da Administracdo.

Dica do fiscal: O gestor/fiscal de contrato deverd, por intermédio da DAF, solicitar que a empresa
seja notificada para apresentacdo da garantia. Apds notificacdo realizada por Oficio, o NUCON
devolvera o processo aos responsaveis pela fiscalizagdo, com a comprovagao da prestacao da
garantia acostada aos autos, a fim de que os fiscais verifiquem o valor da garantia e, em caso de
seguro-garantia, que o registro da Apdlice conste no site da Superintendéncia de Seguros
Privados - SUSEP.

9.1.4 Prazo de Vigéncia da Garantia

A garantia do contrato tem prazo de vigéncia préprio e, portanto, desvinculado da vigéncia
contratual. Além disso, ndo se confunde com a garantia técnica do produto, a qual é estipulada
pelo fabricante ou fornecedor.

Assim, caso a modalidade escolhida seja o seguro-garantia, a apdlice deve ter validade
igual ou superior ao prazo de vigéncia do contrato principal.

Nos contratos de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
o prazo da garantia deve se estender por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual,
com vistas a assegurar a cobertura de verbas trabalhistas e previdencidrias eventualmente nao
quitadas pelo contratado.

Observagdo: O seguro-garantia continuara vigente, mesmo se o contratado ndo tiver pago o
prémio nas datas convencionadas.

Dica do Fiscal: Nos contratos de servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao
de obra ou de fornecimento continuo de bens e servicos, serd permitida a substituicdo da apdlice
de seguro-garantia na data de renovacdo ou de aniversdrio do contrato, desde que mantidas as
mesmas condicdes e coberturas da apdlice vigente e que nenhum periodo fique descoberto.

9.1.5 Liberagdo ou Restituicdo da Garantia

19




| N© 220, Brasilia, terca-feira, 8 de outubro de 2024
N7

CAMARA
LEGISLATIVA

DISTRITO FEDERAL

A garantia prestada pelo contratado, na modalidade caucdo, sera liberada ou restituida
nos seguintes casos:

=  Fiel execugdo do contrato (atentando-se ao prazo citado no item 9.1.4, para o
caso de contratos de servigcos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra);

=  Extingdo por culpa exclusiva da Administragao.

Observagdo: A garantia prestada em dinheiro devera ser atualizada monetariamente quando
liberada ou restituida.

Além das hipdteses acima, em caso de rescisdo unilateral do contrato, além das san¢des
legalmente previstas, pode ser determinada a execu¢do da garantia contratual prestada para
consecucdo dos seguintes objetivos:

= ressarcimento da Administracdo por prejuizos decorrentes da ndo execucdo do
contrato;

=  pagamento de verbas trabalhistas, fundidrias e previdenciarias, quando cabivel;
=  pagamento das multas devidas a Administracdo;

=  exigéncia da assungdo da execugao e da conclusdo do objeto do contrato pela
seguradora, quando cabivel;

Observacgdo: Nos contratos de obras e servigos de engenharia, o edital de contratagao pode exigir
a modalidade seguro-garantia e prever a chamada Clausula de Retomada, segundo a qual, em
caso de inadimplemento do contratado, a seguradora assumird e concluira a execu¢do do objeto.
Para tanto, devem ser observados as seguintes diretrizes:

1. Aseguradora devera firmar o contrato, inclusive os aditivos, como interveniente
anuente e podera:

a) ter livre acesso as instalagdes em que for executado o contrato principal;

b) acompanhar a execugao do contrato principal;

c) ter acesso a auditoria técnica e contabil;

d) requerer esclarecimentos ao responsavel técnico pela obra ou pelo
fornecimento;

2. Demonstrada a regularidade fiscal, serd autorizada a emissdo de empenho em
nome da seguradora ou de quem ela indicar para a conclusao do contrato;

3. Caso aseguradora assuma a execucdo e a conclusdo do objeto contratual, ficara
isenta da obrigacdo de pagar a importancia segurada indicada na apdlice;

4. Podera a seguradora subcontratar, total ou parcialmente, a conclusdo do
contrato.

9.2 Nota de Empenho

Conforme definido no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), os
empenhos podem ser classificados em:

a. Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;
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b. Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se
pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de agua e energia elétrica,
aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros; e

c. Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de
aluguéis.

E fundamental ressaltar que, antes de iniciar a execu¢do do contrato, a emissdo da nota
de empenho é medida que se impde, nos termos do art. 60, da Lei 4.320/64:

Art. 60. E vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho.

Portanto, a emissdo da nota de empenho é condicdo necessdria para que seja iniciada a
prestacdo dos servigos ou o recebimento do bem adquirido, sendo de responsabilidade do gestor
da drea demandante (caso esteja no inicio da execugdo contratual) ou da comissdo/gestor/fiscal
(caso se trate de inicio de novo exercicio financeiro) solicitar a sua emissdo no valor necessario
para o cumprimento da obrigacdo, sempre nos limites da vigéncia contratual.

No ambito da CLDF, cabe ao Setor de Execugdo Orcamentaria — SEO emitir as notas de
empenho das aquisi¢des e contrata¢des realizadas pela Casa.

9.2.1 Emissdo da Nota de Empenho

9.2.1.1 Contratos de Servigos Ndo Continuos ou Por Escopo

Nos contratos com prestacao de servigos ndo-continuados, todas as notas de empenho
a serem emitidas deverao ser solicitadas no processo origindrio (processo-mae), mesmo que sua
vigéncia ultrapasse o exercicio financeiro. Assim, toda execucao contratual daquela despesa se
concentrara em um Unico processo, facilitando o acompanhamento processual.

Exemplo: Contrato com vigéncia de 13/03/2025 a 12/08/2025, sendo executado e liquidado
dentro do mesmo exercicio financeiro:

a) Solicitacdo de nota de empenho no inicio da contratacdo e antes da presta¢ao
do servico pelo gestor da drea demandante, diretamente no processo origindrio
(processo-mde), para atender as despesas de 13/03/2025 a 12/08/2025. Apds a
liguidagdo, o pagamento e posterior ao encerramento do contrato, ndao havendo mais
pendéncias, deverd ser solicitado o cancelamento do saldo remanescente pelo
gestor/fiscal do contrato.

Exemplo: Contrato com vigéncia de 13/06/2025 a 12/06/2026, sendo executado e liquidado
em exercicios financeiros diferentes.

a) Solicitacdo de nota de empenho no inicio da contratacdo e antes da presta¢do
do servico pelo gestor da drea demandante, diretamente no processo origindrio
(processo-mae), para atender a demanda no periodo de 13/06/2025 a 31/12/2025.
b) Posteriormente, devera ser solicitada nova nota de empenho no inicio do
préximo exercicio financeiro pelo gestor/fiscal do contrato, diretamente no processo
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origindrio (processo-mae), para atender a demanda no periodo de 01/01/2026 a
12/06/2026.

Nos contratos com prestagdo de servigos ndo continuados, os valores referentes aos
servigos prestados no corrente exercicio, que serdo faturados no exercicio seguinte, deverao ser
inscritos em restos a pagar, por solicitacdo da comissdo/gestor/fiscal.

9.2.1.2 Contratos de Servigos e Fornecimentos Continuos

No caso dos contratos com prestagao de servigos e fornecimentos continuados, é preciso
gue o valor da nota de empenho cubra a prestacdo dos servicos até o ultimo dia do exercicio
financeiro em curso. Dessa forma, serd necessdria a emissdao de nota de empenho no inicio da
contratac¢do e no inicio de cada exercicio financeiro, para a cobertura das obriga¢des contratuais
no exercicio a que se referir, em processos distintos (processo-mae e processo de pagamento).

Exemplo: Contrato de servicos continuados com vigéncia de 13/06/2025 a 12/06/2026, a
emissdo da nota de empenho devera ser solicitada:

a) no inicio da contratacdo e antes da prestacdo do servico pelo gestor da area
demandante, diretamente no processo origindrio (processo-mae), para atender a
demanda no periodo de 13/06/2025 a 31/12/2025.

b) Posteriormente, devera ser solicitada nova nota de empenho no inicio do
proximo exercicio financeiro de 2026, pelo gestor/fiscal do contrato, por meio de
abertura de novo processo (chamado de processo de pagamento), para atender a
demanda no periodo de 01/01/2026 a 12/06/2026. O processo de pagamento serd
autuado como "processo relacionado" ao processo da contratagdo (processo-mae)
registrado no SEI.

Portanto, nesse exemplo, a soma dos valores empenhados nos periodos
correspondentes aos exercicios financeiros de 2025 e 2026 deverd totalizar, no
maximo, o valor contratado para 12 meses.

¢) Havendo a prorrogacdo contratual, e apds a publicagdo do termo aditivo no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), considerando o novo periodo de
vigéncia do contrato para 13/06/2026 a 12/06/2027, o gestor/fiscal do contrato
deverd solicitar o reforgo da nota de empenho, dentro do mesmo processo de
pagamento para o exercicio de 2026 em curso.

Observagdo: Quando se tratar de contratagdes continuadas, no inicio de cada exercicio, as
emissOes das notas de empenho somente serdo realizadas apds a publicacdo do Quadro de
Detalhamento de Despesa (QDD), que, em geral, se dd@ em meados do més de janeiro. Todavia,
nesse caso especifico, ndo haverd interrupcao da prestacdo dos servicos ou fornecimentos a
serem prestados no inicio do exercicio financeiro a qual se referir, mesmo que o empenho ainda
nao tenha sido emitido.

Observacdo: Nas contratacdes de servicos com vigéncia plurianual, o gestor/fiscal devera
manifestar a vantajosidade de manuteng¢do do contrato no mesmo expediente utilizado para
solicitacdo da emissdo de nota de empenho no inicio de cada exercicio.
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Nos contratos com prestagao de servigos continuados, os valores referentes aos servigos
prestados no corrente exercicio, que serdo faturados no exercicio seguinte, deverao ser inscritos
em restos a pagar, por solicitacdo da Comissdo/Gestor/Fiscal.

9.2.2 Controle do Saldo da Nota de Empenho

Cabe aos servidores responsdveis pela fiscalizagdo do contrato acompanhar,
constantemente, o saldo da nota de empenho, e solicitar, tempestivamente, quando necessario
e dentro do saldo contratual, reforco de seu valor para a cobertura das obrigacbes, de forma a
se evitar que a Administra¢do contraia obriga¢des sem saldo de empenho, bem como a instrugado
de procedimento para reconhecimento de dividas.

No encerramento do exercicio, as comissdes, os gestores e os fiscais deverdo ajustar os
valores das notas de empenho, solicitando reforco ou cancelamento de saldo e, quando
aplicavel, inscricdo em restos a pagar dos valores referentes as obrigacbes cumpridas no
exercicio corrente, mas que serdo pagas somente no exercicio seguinte.

Exemplo: Os valores referentes aos servigos prestados no més de dezembro, que serao faturados
no més de janeiro do exercicio seguinte, deverdo ser inscritos em restos a pagar.

- Em nenhuma hipétese, o valor a ser empenhado podera extrapolar o valor total do
contrato. Dessa forma, deve-se observar os valores ja executados na vigéncia contratual,
lembrando que os valores do saldo inscritos em restos a pagar compdem essa vigéncia, para se
apurar o quanto ainda é possivel empenhar para o restante da vigéncia do contrato no exercicio
financeiro seguinte.

- E importante consignar saldo em restos a pagar, com valor suficiente para eventual
reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste ou repactuacao concedida no referido exercicio
financeiro, apds publicagdo do apostilamento ou termo aditivo, de forma a manter empenho
suficiente para seu pagamento no proximo exercicio e evitar procedimento de reconhecimento
de divida.

Observagao: No encerramento do contrato, havendo saldo remanescente em nota de empenho,
devera ser solicitado o seu cancelamento ao SEO.

E vélido destacar que compete a comissdo/gestor/fiscal acompanhar, em conjunto com
os agentes de planejamento, o plano setorial para o exercicio seguinte, a fim de que se consigne
saldo orcamentdrio suficiente para continuidade da execu¢do contratual, levando em
consideracdo possiveis aditivos ou apostilamentos.

Lembra-se ainda que, para o controle de saldo orcamentario, a DAF exige que o
gestor/fiscal apresente, no decorrer da fiscalizagdo contratual, o Formuldrio “Controle de
Pagamento de Bens e Servicos”, o qual dispée no item 07, o acompanhamento das notas fiscais
atestadas e pagas ao longo do respectivo exercicio financeiro.

- E fundamental que o gestor/fiscal realize, também, o controle do saldo do contrato,
uma vez que a sua vigéncia, muitas vezes, ultrapassa um exercicio financeiro, exigindo assim o
monitoramento acurado dos empenhos emitidos ao longo dos exercicios, a fim de que ndo
ultrapasse o valor total previsto para a contratacao.
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9.2.3 Recomendagdes para Solicitagio de Notas de Empenho no Inicio da
Execugdo Contratual

A solicitagdo do primeiro empenho para o contrato devera ser inserida no processo
origindrio (processo-méae), mesmo que em outro exercicio financeiro.

Para emissdo do primeiro empenho, sdo necessdrias as seguintes informacgdes:

1. Razdo Social do credor, com respectivo CNPJ/CPF, prevista no contrato firmado
entre as partes;

2. Valor a empenhar naquele exercicio ao qual a despesa se referir, com a
estimativa de cronograma de desembolso financeiro (valor a pagar para cada més do
ano, dentro do periodo a que se refere o empenho).

Observagao: Ressalta-se que o pagamento da despesa de janeiro sera efetuado em fevereiro, e
assim sucessivamente. Ja a despesa de dezembro, que serd paga em janeiro, devera constar no
cronograma de desembolso financeiro de dezembro, uma vez que, hipoteticamente, tal valor
serd inscrito em restos a pagar, e por isso considerado no més de dezembro do exercicio corrente.

Observagao: Caso se trate de Ata de Registro de Pregos, os valores a serem empenhados deverdo
ser solicitados para cada item previsto na Ata e sua respectiva quantidade, de acordo com a
demanda surgida ao longo da sua vigéncia.

3. Dados bancarios do credor, conforme informados no processo;

4. Periodo da vigéncia contratual a que se refere aquele empenho;

5. Certiddes Negativas vigentes (Federal, Estadual/Distrital, Municipal, Trabalhista
e de FGTS).

9.2.4 Recomendagdes para Solicitagdo de Notas de Empenho no Inicio do
Exercicio Financeiro

A cada exercicio financeiro, faz-se necessaria a emissdo de nova nota de empenho.

Vale lembrar que, no caso de prestacdo de servicos ndao-continuados, a solicitagcdo de
empenho para o novo exercicio deverd ser inserida no processo originario (processo-mae). Ja
para os contratos de prestacao de servicos continuados, a solicitacdo devera ser realizada em
novo processo a ser aberto para aquele exercicio (processo de pagamento). Para ambos os casos,
devem ser observados os limites dos valores do contrato, dentro de sua vigéncia.

Para emissdo do empenho em um novo exercicio, sd0 necessarias as seguintes
informacdes constantes no despacho organizador, do Relatério de Conformidade na Execucdo
de Contratos, quando aplicavel:

1. Indicacdo do documento no processo onde se encontra o contrato;

2. Indicacdo do documento no processo onde se encontra o(s) Termo(s) Aditivo(s);
3. Indicacdo do documento no processo onde se encontra o ultimo Apostilamento
(se houver);
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4. Razdo Social do credor, com respectivo CNPJ/CPF, prevista no contrato firmado
entre as partes, acompanhado dos dados bancdrios da contratada;

5. Valor a empenhar naquele exercicio ao qual a despesa se referir, com a
estimativa de cronograma de desembolso financeiro (valor a pagar para cada més do
ano, dentro do periodo a que se refere o empenho).

6. Periodo da vigéncia contratual a que se refere aquele empenho, previsto
contrato ou no termo aditivo;

7. CertidGes Negativas vigentes (Federal, Estadual/Distrital, Municipal, Trabalhista
e de FGTS);

9.2.5 Reforco da Nota de Empenho

Destaca-se que somente podera ser reforcado o empenho emitido naquele exercicio
financeiro e cuja modalidade seja “Global” ou “Estimativo”.

A solicitagdo de reforco de empenho devera ser inserida no mesmo processo no qual se
encontra o empenho original.

O valor a ser reforcado devera ser considerado até a data de encerramento do contrato,
se antes do final do exercicio, ou, em caso continuidade contratual, até o limite do exercicio
financeiro (31/12).

- Em nenhuma hipétese, o valor a ser reforgado, somado a todos os valores ja executados
naguela mesma vigéncia, inclusive saldos de empenho em restos a pagar, podera ser superior
ao valor contratual.

Para emissdo do reforco do empenho, sdo necessarias as informagbes constantes no
despacho organizador, do Relatério de Conformidade na Execug¢do de Contratos, quando
aplicavel:

1. Indicacdo do documento no processo onde se encontra o contrato;

2. Indicacdo do documento no processo onde se encontra o(s) Termo(s) Aditivo(s);
3. Indicacdao do documento no processo onde se encontra o Ultimo Apostilamento
(se houver);

4. Numero da nota de empenho original a ser reforcada;

5. Valor a se reforgar na nota de empenho original.

Observagdo: Caso se trate de Ata de Registro de Precos, os valores a reforcar deverdo ser
solicitados para cada item previsto na Ata e sua respectiva quantidade, de acordo com a
demanda surgida ao longo da sua vigéncia.

6. Periodo da vigéncia contratual a que se refere aquele empenho original/reforco;
7. CertidBes Negativas vigentes (Federal, Estadual/Distrital, Municipal, Trabalhista
e de FGTS);

8. Estimativa de cronograma de desembolso financeiro do reforco (valor a pagar
para cada més do ano, dentro do periodo a que se refere o reforgo).

9.2.6 Cancelamento da Nota de Empenho
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A nota de empenho devera ser cancelada:
1. Quando encerrado o contrato, permanecendo saldo em empenho;

- Somente dever3 ser solicitado o cancelamento do empenho dentro daquele exercicio,
apds a comissdo/gestor/fiscal constatar que ndo ha pendéncias decorrentes do periodo de
execugao contratual.

2. Quando necessario substitui-la por outra nota de empenho;

3. Quando emitida com alguma inconsisténcia;

4. Quando, por erro, for emitido empenho com valor agregado superior ao valor
total contratado;

5. Quando necessario ajuste de valor a executar no exercicio financeiro.

A solicitagdo de cancelamento de empenho, ou parte dele, devera ser inserida no
mesmo processo no qual se encontra o empenho a ser cancelado.

Para o cancelamento de empenho, ou parte dele, sdo necessdrias as seguintes
informacdes:

1. Numero da nota de empenho original que sera cancelada;
2. Valor a cancelar na nota de empenho original.

Observagao: Caso se trate de Ata de Registro de Precos, os valores a serem cancelados deverdo
ser solicitados para cada item previsto na Ata e sua respectiva quantidade nao executada.

3. Justificativa para o cancelamento pretendido;

4. Estimativa de cronograma de desembolso financeiro do cancelamento (valor
previamente previsto na nota de empenho, mas que nao serd pago, devidamente
separado por cada més do ano).

9.2.7 Emissdo da Nota de Empenho para as Prorrogagdes Contratuais

Nas prorrogag¢des contratuais, a solicitagdo de empenho, quando necessdria, devera ser
instruida:

1. No processo origindrio, caso se trate de prestacdo de servicos ndo-continuados;
2. No processo de pagamento ja aberto no exercicio vigente, caso se trate de
prestacao de servicos continuados.

Aplicam-se as orientag¢Ges dos subitens 9.2.3,9.2.4 e 9.2.5 deste Capitulo, no que couber,
para a solicitacdo de empenho nas renovacdes contratuais.

9.2.8 Ajuste da Nota de Empenho no Encerramento do Exercicio Financeiro

Por ocasido dos preparativos orgamentarios para o encerramento do exercicio
financeiro, caberd aos gestores/fiscais de contrato a observincia do AMD n? 105/2019, em
especial os artigos 42 e 59,
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Com base no referido Ato, anualmente, em meados do més de outubro, a DAF publica
as orientagdes para o encerramento do exercicio. As datas e as demais determina¢Ges da DAF
devem ser respeitadas de forma integral.

Diante disso, a comissdo/gestor/fiscal, apoiado em seu controle de execugdo da despesa
contratual anual, devera calcular o montante orcamentdrio necessdrio para o cumprimento das
obrigagGes correspondentes aquele exercicio vigente. Ressalta-se a importancia de se levar em
conta, no calculo dos valores, as possibilidades de correcdo do valor contratual e/ou
acréscimos/supressdes contratuais, a fim de se manter saldo suficiente de empenho para sua
quitacdo, levando em consideragdo possiveis aditivos ou apostilamentos.

A informagdo dos ajustes para o encerramento do exercicio financeiro deverd ser
instruida pela comissdo/ gestor/Fiscal, e direcionada ao SEO, utilizando a tabela-modelo pré-
determinada no Memorando-Circular-DAF de encerramento do exercicio.

Apds realizados os ajustes solicitados, compete a comissdo/gestor/fiscal o
acompanhamento do saldo de empenho existente até o final do exercicio.

- Observada insuficiéncia ou excesso de valores na nota de empenho, para cumprimento
das obrigacGes até o dia 31/12, devera ser solicitado novo ajuste de empenho ao SEO. Assim,
deve-se evitar a inscricdo desnecessaria de valores em restos a pagar ou o reconhecimento de
divida futuro pela auséncia de saldo suficiente em nota de empenho no exercicio de
competéncia.

9.2.9 Empenho em caso de Reconhecimento de Divida de Exercicios Anteriores

O Reconhecimento de Divida de Despesa de Exercicios Anteriores ocorrera quando nao
ha previsdo de empenho ou de saldo de recursos em restos a pagar suficiente para sua quitagdo.

A instrucdo, para o reconhecimento de divida, estd prevista no artigo 11, do AMD n?
105/2019, devendo estar acompanhada dos seguintes documentos:

1. Identificacdo do credor, com seus dados bancarios;

2. Valor a ser pago, acompanhado de sua nota fiscal emitida;

3. Justificativa da comissdo/gestor/fiscal com o motivo pelo qual ndo foi conhecido,
no devido tempo, o compromisso que se pretende reconhecer, nem inscrito em
restos a pagar o valor devido em questao;

4. Declaracdo assinada pelo credor de que ndo ajuizou e ndo ajuizara acdo judicial
decorrente do direito a reconhecer. Caso ja se encontre em curso processo judicial
para tal direito, o credor deverd apor declaracdo ou prova de desisténcia da
respectiva acao judicial.

Modelo de Declaragao

<Timbre da empresa>
Data

Contrato CLDF n? /
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Processo CLDF n2 00001-0000xxxx/20xx-xx

DECLARACAO

Em atencdo ao Ato da Mesa Diretora n2 105 de 2019, publicado no DCL de 24 de
setembro de 2019, a empresa XXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n? XX.XXX. XXX/ Xxxx-xx, declara
gue ndo ajuizou e ndo ajuizara acdo judicial que pleiteie o direito de receber os créditos referente
a nota fiscal n2 xxxxx, consoante o disposto no art. 11, §19, VII, do citado normativo, com o
objetivo de ter reconhecido seu direito ao recebimento do crédito.

Assinatura legivel

NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA

A instrucdo processual para o reconhecimento de divida deverad ser realizada no
processo-mae ou no processo de pagamento em que se encontra a nota de empenho que
originou a referida divida.

- Qualquer reconhecimento de divida poderd ser objeto de apuragdo de
responsabilidade. Portanto, devem ser detalhadas as razdes que levaram a ndo quita¢do no
tempo devido, bem como os motivos de ndo se manter saldo de restos a pagar suficiente para
seu pagamento.

Observagao: A mesma nota fiscal podera ser quitada com parte de restos a pagar e a outra parte
com reconhecimento de divida, na hipdtese de ndo haver saldo de empenho suficiente em restos
a pagar para sua total quitacao.

Em obediéncia a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), a publicacio de
reconhecimento de divida, quanto ao credor pessoa fisica, tera parte de seu CPF omitido por
asteriscos (*), impedindo sua identificagdo. No entanto, sua instrugdo processual interna
manterd todos os numeros do CPF do credor.

O processamento do reconhecimento de divida, com a respectiva nota de empenho,
caberd ao SEO, apds a inclusdo, nos autos, dos documentos previstos no artigo 11, do AMD n?2
105/2019 (link), pela comissdo/gestor/fiscal do contrato.

9.3 Publicagdo do Contrato

O art. 94, da Lei 14.133/21, prevé que a divulgacdo no Portal Nacional de Contratagdes
Publicas (PNCP) é condicdo indispensavel para a eficacia do contrato e de seus aditamentos, e
devera ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de sua assinatura:

1. 20 (vinte) dias Uteis, no caso de licitagdo;
2. 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade);
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- Os contratos celebrados em caso de urgéncia terdo eficdcia a partir de sua assinatura e
deverao ser publicados nos prazos acima, sob pena de nulidade.

Observagdo: No caso de obras, a CLDF divulgara em sitio eletronico oficial, em até 25 (vinte e
cinco) dias Uteis apods a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos unitdrios e totais que
contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias Uteis apds a conclusdo do contrato, os
gquantitativos executados e os precos praticados.

Dessa forma, em atendimento ao respectivo dispositivo legal, apds a assinatura do
instrumento pelas partes, o processo correspondente é encaminhado ao NUCON, que faz a
devida divulgagdo no PNCP, possibilitando assim a eficacia contratual.

Observacdo: Para fins de publicidade e maior transparéncia, a CLDF publica também os contratos
e seus aditivos no site oficial da Casa (/ink).

Apds a publicagdo, o contrato é registrado no Sistema e-Contratos pelo NUCON e
encaminhado ao Setor de Contabilidade (SECON), para registro no Sistema Integral de Gestdo
Governamental (SIGGO).

9.4 Execugdo do Objeto

O contrato devera ser executado fielmente pela CLDF e pelo contratado, de acordo com
as clausulas avengadas e as normas vigentes aplicadas a contratacdo, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos, quando for
0 caso:

=  osresultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacao dos prazos
de execucdo e da qualidade demandada;

=  0s recursos humanos empregados em funcdao da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

= a3 qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

=  aadequacdo dos servicos prestados a rotina de execugdo estabelecida;

= o cumprimento das demais obrigacOes decorrentes do contrato;

=  asatisfacdo do publico usuario.

Observacao: Ao longo de toda a execugdo do contrato, o contratado deverd cumprir a reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para
aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas.

A Comissdo/Gestor/Fiscal do contrato sera auxiliado pela Procuradoria-Geral da CLDF,
que devera dirimir ddvidas e subsidid-lo com informacdes relevantes para prevenir riscos na
execucao contratual.
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Destaca-se que o contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados.

Vale lembrar, ainda, que o contratado serd responsavel pelos danos causados
diretamente a CLDF ou a terceiros em razdo da execugdo do contrato, e ndo excluird nem reduzira
essa responsabilidade tendo em vista a fiscalizacdo ou o acompanhamento realizado.

Além disso, somente o contratado serda responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da execu¢do do contrato. Em regra, a
inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo
transferird a CLDF a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar o objeto do
contrato nem restringir a regularizacao e o uso das obras e das edifica¢des, inclusive perante o
registro de imoveis.

- Com base no § 22 do art. 121 da Lei 14.133/2021, exclusivamente nas contratacdes de
servigcos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a Administragdo
respondera solidariamente pelos encargos previdencidrios e subsidiariamente pelos encargos
trabalhistas se comprovada falha na fiscalizacao do cumprimento das obriga¢des do contratado.
Portanto, nas contratagdes de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra, para assegurar o cumprimento de obrigacGes trabalhistas pelo contratado, a CLDF,
mediante disposi¢cdo em edital ou em contrato, poderd, entre outras medidas:

| - exigir caucdo, fianca bancdria ou contratacdo de seguro-garantia com cobertura
para verbas rescisérias inadimplidas;

Il - condicionar o pagamento a comprovacao de quitacdo das obrigagdes trabalhistas
vencidas relativas ao contrato;

Il - efetuar o depdsito de valores em conta vinculada;

IV - em caso de inadimplemento, efetuar diretamente o pagamento das verbas
trabalhistas, que serdao deduzidas do pagamento devido ao contratado;

V - estabelecer que os valores destinados a férias, a décimo terceiro saldrio, a
auséncias legais e a verbas rescisérias dos empregados do contratado que
participarem da execuc¢do dos servigos contratados serdo pagos pelo contratante ao
contratado somente na ocorréncia do fato gerador.

E valido ressaltar, também, que, na execucdo do contrato e sem prejuizo das
responsabilidades contratuais e legais, o contratado podera subcontratar partes da obra, do
servico ou do fornecimento até o limite autorizado, em cada caso, pela CLDF. O contratado
apresentara a documentacdo que comprove a capacidade técnica do subcontratado, que sera
avaliada e juntada aos autos do processo correspondente.

- O edital da licitagdo podera vedar, restringir ou estabelecer condi¢des para a
subcontratacao.

- E vedada a subcontratacdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes desta
mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista ou civil
com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente publico que desempenhe fungdo
na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou se deles forem conjuge,
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companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo
essa proibicdo constar expressamente do edital de licitagao.

A CLDF terd o dever de explicitamente emitir decisdo no prazo de um més, prorrogavel
pelo mesmo periodo, sobre todas as solicitagdes e reclamagdes relacionadas a execug¢do dos
contratos regidos pelas normas vigentes, ressalvados os requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatdrios ou de nenhum interesse para a boa execuc¢do do
contrato.

9.4.1 Aquisicao de Bem de Consumo ou Permanente

Conforme previsto nos artigos 131 e 132, do AMD n2 85/2024, apds o encerramento da
licitagdo, cabe ao Nucleo de Planejamento de Compras (NUPLAC) e ao Nucleo de Gestdo
Patrimonial (NUGEP), respectivamente, remeter as adjudicatarias as notas de empenho das
aquisicoes de bens de consumo e dos bens patrimoniais.

Realizada a entrega por parte da empresa fornecedora, é de responsabilidade do fiscal
designado realizar o atesto do bem recebido no mesmo processo-mae, por meio do documento
modelo chamado “Atesto”, confirmando o recebimento do item com base nas especificagdes
estabelecidas no edital e de acordo com a nota fiscal apresentada pela interessada.

Em conjunto ao referido atesto, devera ser acostado, também, formuldrio intitulado
“Relatdrio de Conformidade: Fornecimento de Bens”, o qual contera os links dos documentos
gue comprovardo o detalhamento das conferéncias realizadas, tais como: nota fiscal do produto,
nota de empenho da despesa, certiddes de regularidades fiscais e trabalhistas etc.

Dica do Fiscal: Para o devido pagamento da aquisicdo ao interessado, é fundamental atentar-se
aos prazos de vigéncia das certiddes que compravam a regularidade fiscal/trabalhista da
empresa com os orgdos responsaveis pelas suas expedicdes.

- Caso haja inconformidade na quantidade ou na especificagcdo prevista no Termo de
Referéncia em relagdo aos bens entregues pelo fornecedor, o fiscal devera indica-la tanto no
Atesto quanto no Relatério de Conformidade, a fim de que seja realizada a glosa da nota fiscal
para adequacdo do valor a ser pago ao interessado.

Uma vez instruidos, pelo fiscal, os documentos necessdrios para o recebimento do
objeto da aquisicdo, o processo devera ser encaminhado ao NUPLAC que emitird a “Nota de
Recebimento” do bem de consumo ou ao NUGEP para registro de entrada do bem mediante
“Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais”. Posteriormente, o processo seguira para
liguidacdo da despesa e devido pagamento a empresa fornecedora.

9.4.2 Contratagao de Servicos e Fornecimentos Continuos

No caso das contratacdes de servicos e fornecimentos continuos, a Lei 14.133/2021
estabelece que a Administracdo poderd celebrar contratos com prazo de até 5 anos, permitidas
prorrogacoes sucessivas até o prazo de dez anos, desde que haja previsdo em edital e que as
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condi¢des e os pregos permane¢cam vantajosos para a CLDF. Os procedimentos administrativos
para prorrogagao contratual estdo explicitados no capitulo 9.7.1 deste Manual.

Diante disso, nas contrata¢des de servigos e fornecimentos continuos, a depender do
previsto no contrato ou no edital, cabe ao fiscal designado abrir a ordem do
servico/fornecimento quando demandado ou acompanhar a execu¢do do objeto contratual
quando definida determinada periodicidade (ex. mensal, trimestral, quadrimestral etc.) para
prestacdo/fornecimento ao longo da vigéncia do contrato.

Apds a prestagdao dos servicos ou do fornecimento do bem pela contratada, é de
responsabilidade do gestor/fiscal/comissao realizar, no mesmo processo-mae, o atesto, por meio
modelo de documento “Atesto”, confirmando que o servigo/fornecimento foi prestado com base
nas especificacBes estabelecidas no contrato/edital e de acordo com a nota fiscal apresentada
pela contratada.

Em conjunto ao referido atesto, devera ser acostado o documento modelo “Relatdrio de
Conformidade: Prestacdo de Servicos Comuns” no caso de servicos ou o “Relatorio de
Conformidade: Fornecimento de Bens” quando se tratar de fornecimento continuo. Os referidos
Relatérios conterdo os links dos documentos que comprovarao o detalhamento das conferéncias
realizadas, tais como: nota fiscal do produto, nota de empenho da despesa, certiddes de
regularidades fiscais e trabalhistas etc.

Além do atesto e dos Relatérios de Conformidade, deverd ser arrolado, também, no
processo, o “Formuladrio de Controle de Pagamento de Bens e Servigos”, o qual contera as
informacdes para controle do saldo orcamentario.

Observagdo: A DAF exige que o gestor/fiscal apresente, no decorrer da fiscalizagdo contratual,
o Formulario “Controle de Pagamento de Bens e Servicos”, o qual dispde no item 08, o
acompanhamento do saldo contabil do contrato, que deverd ser informado com base no valor
do contrato registrado no SIGGO, deduzido dos valores a serem liquidados no més de referéncia.

Observacgdo: Para determinados objetos, sobretudo em contrata¢cdes que envolvam evidentes
especificidades técnicas, poderdo ser estabelecidos, no contrato/edital, indicadores de
desempenho, como o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou Acordo de Nivel de Servico
(ANS), a fim de balizar a andlise, por parte da fiscalizacdo, dos requisitos dos servigos prestados
pela contratada.

Posteriormente, o processo deverd ser encaminhado a DAF para liquidagdo da despesa
e devido pagamento a empresa contratada.

9.4.3 Contratacao de Servicos Continuos com Regime de Dedicacao Exclusiva de
Mao de Obra

Com base no inciso XVI do art. 62 da Lei 14.133/2021, as contratacdes de servicos
continuos com mao de obra exclusiva observam as seguintes exigéncias:

= que os empregados do contratado figuem a disposi¢cao nas dependéncias do
contratante para a presta¢do dos servicos;

= que o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis
de uma contratacdo para execucdo simultanea de outros contratos;
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= que o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a
distribuicdo, controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus
contratos.

Nesse contexto, a fiscalizacdo dos contratos de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra, firmados pela CLDF, é realizada por meio de uma Comissao,
formalmente designada mediante Portaria publicada no DCL, composta por um gestor, um fiscal
técnico e um fiscal administrativo, com os seus respectivos substitutos.

9.4.3.1 Fiscalizag¢do por parte do Gestor

Ao receber a documentagao enviada pela empresa com o faturamento mensal, o gestor
deve, em primeiro lugar, atentar-se aos termos do MEMORANDO-CIRCULAR N2 2/2024-DAF.
Segundo este Memorando, o gestor do contrato deve encaminhar a nota fiscal recebida ao e-
mail do Setor de Finangas — SEFIN (sefin@cl.df.gov.br), até o 82 dia util do més subsequente ao
da emissdo do documento fiscal, a fim de que o Nucleo de Informagdes Fiscais - NIF esteja, em
tempo habil, em posse das informagbes para andlise dos dados constantes das notas e do
langamento das informagdes no sistema EFD-REINF.

Além disso, considerando a obrigacdo de recolhimento da previdéncia social (INSS), por
parte da CLDF, dos contratos com cessao de mao de obra residente, os processos de pagamento,
no SEl, contendo notas fiscais que possuem retencdo de INSS, devem ser encaminhados a DAF
também até o 82 dia util do més subsequente ao da emissao do documento.

Realizadas as providéncias iniciais, o gestor devera anexar a documentagdo ao processo
de pagamento e encaminhar os autos ao Nucleo de Contratos - NUCON, para que sejam
informados os valores a serem reA garantia prestada pelotidos em conta vinculada.

Observacgdo: A opcao da Administracdo em realizar o depdsito de valores em conta vinculada é
medida que pode ser adotada nos contratos de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, com o objetivo de assegurar o cumprimento das obrigacGes trabalhistas pelo
contratado.

Feita a retencdo, os autos devem retornar ao gestor, momento no qual devera notificar
os fiscais de contrato para que elaborem e anexem seus relatdrios ao processo.

Acostados aos autos os relatérios de fiscalizagdo técnica e administrativa, caberd ao
gestor do contrato, mensalmente, realizar o recebimento definitivo dos servicos prestados por
meio do ateste da nota fiscal apresentada pela contratada, com as indica¢Ges de glosas, a fim de
encaminha-la as unidades responsaveis para liquidacao e pagamento da despesa.

Para isso, o gestor elabora Relatério Circunstanciado contendo a andlise dos demais
relatérios apresentados pelos fiscais técnico e administrativo, bem como toda a documentacao
de manutencdo das condicées de habilitacdo encaminhada pela contratada. Ademais, o
Relatdrio informara os valores retidos em conta-depdsito vinculada, nos termos informados pelo
NUCON, e as quantias decorrentes de repactuacdo ou reajuste.

E fungdo do gestor, também, elaborar e assinar, em conjunto com os demais fiscais, o
“Relatdrio de Conformidade: Servicos Terceirizados”, que conterd os links dos documentos que
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comprovardo o detalhamento das conferéncias realizadas, tais como: nota fiscal do servico, nota
de empenho da despesa, certiddes de regularidades fiscais e trabalhistas etc.

Além disso, deverd ser acostado, no processo, o “Formulario de Controle de Pagamento
de Bens e Servigos”, o qual conterd as informagdes para controle do saldo orgamentario e
contabil do contrato.

Observacdo: A DAF exige que o gestor/fiscal apresente, no decorrer da fiscalizagdo contratual, o
Formulario “Controle de Pagamento de Bens e Servicos”, o qual dispée no item 08, o
acompanhamento do saldo contabil do contrato, que deverd ser informado com base no valor
do contrato registrado no SIGGO, deduzido dos valores a serem liquidados no més de referéncia.
E fundamental que o gestor/fiscal se atente quantos aos novos valores contratuais decorrentes
de reajuste, repactuagao e termos aditivos para o devido controle do saldo contabil.

Apds finalizada e assinada a documentagao sob sua responsabilidade, o gestor enviara o
processo a DAF, a fim de que seja encaminhado para liquidagdo e pagamento.

Observagdo: E de responsabilidade do gestor, com o apoio dos demais fiscais, elaborar o relatério
final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 32 do art. 174 da Lei n2 14.133/2021, com as
informacdes obtidas durante a execugao do contrato.

Observagdo: Em atengdo ao AMD n2 61/2023, o gestor deve instruir os empenhos iniciais da
contratac¢do e das etapas de inicio ou de fim de exercicio financeiro, conforme o caso, com base
na demanda informada pelo fiscal administrativo, efetuando o controle orgamentario do
contrato e as falhas ou defeitos observados durante o periodo mensal de fiscalizacdo.

9.4.3.2 Fiscalizagdo Técnica

Ao longo da rotina de fiscalizacdo do contrato, cabe ao fiscal técnico monitorar e avaliar
constantemente a execucdo do objeto em consonancia com as clausulas contratuais e com as
especificacdes constantes no termo de referéncia/projeto basico, verificando se os aspectos
relacionados a quantidade, a qualidade, ao tempo e ao modo da prestagdo de servigo estdo
compativeis com os parametros ou indicadores de afericdo de desempenho previstos no acordo
celebrado entre as partes.

Portanto, o fiscal técnico é responsdvel por acompanhar a prestagao do servico prevista
no modelo de execucao do objeto e por garantir que as exigéncias de carater técnico do objeto
sejam cumpridas, assegurando os melhores resultados para a CLDF, com a conferéncia prévia
das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento. Nesse sentido, é funcao do
fiscal técnico redimensionar o pagamento devido ao contratado, sempre que esse:

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

=  deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do
servico, ou utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

- E fundamental que o fiscal técnico evite a perda de qualidade dos servigos prestados,
devendo intervir, tempestivamente, para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.
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Observacdo: Alguns contratos de mado de obra exclusiva preveem o Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR) como mecanismo responsavel por definir em bases compreensiveis, tangiveis,
e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e as respectivas
adequagdes de pagamento. Ressalta-se que a utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagao
concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestagdo dos servigos.

Observagdo: A depender do modelo de execugdo do contrato, é fungao do fiscal técnico abrir a
ordem de servico demandada e realizar a sua medicdo para fim de pagamento. Tal documento
é utilizado pela Administracdo para solicitacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas
a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos, que deverd estabelecer quantidades,
estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificacdo da
conformidade do servigo executado com o solicitado.

Observagdo: E oportuno lembrar que, de acordo com o AMD n? 61/2023, cabe ao fiscal
requisitante:

= avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de
aceitacdo definidos em contrato, em conjunto com o fiscal técnico do contrato;

= identificar ndo conformidades com os termos contratuais, em conjunto com o
fiscal técnico do contrato;

= apoiar o fiscal técnico na elaboracdo do Termo de Recebimento Provisério;

= verificar a manutengao da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratagdo, com apoio do fiscal técnico do contrato;

= verificar a manutengdo das condi¢cdes definidas nos Modelos de Execucdo e de
Gestdo do Contrato, em conjunto com o fiscal técnico do contrato.

Diante o exposto, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico apresentard
Relatdrio, o qual conterd, dentre outras informacdes:

= 0 controle de frequéncia dos colaboradores da contratada, informando o
cumprimento da jornada de trabalho, bem como as coberturas realizadas nos
casos de auséncias, férias, licencas etc.

= ateste de recebimento dos insumos conforme as especificacdes e quantidades
previstas no contrato/ termo de referéncia;

= afericdo, quando previsto, do(s) indicador(es) de qualidade dos servigos
prestados pela contratada.

Sendo assim, o Relatério do fiscal técnico busca subsidiar o fiscal administrativo e o
gestor na elaboragdo dos seus respectivos relatdrios, por meio do recebimento provisdrio da(s)
nota(s) fiscal(ais) apresentada(s) pela contratada.

9.4.3.3 Fiscalizagdo Administrativa

Apbs a apresentacdo do Relatério por parte do fiscal técnico, cabe ao fiscal
administrativo, ao final de cada periodo mensal, a andlise da documentac¢do encaminhada pela
empresa juntamente com a nota fiscal, para comprovacao do cumprimento das obrigacées
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previdencidrias, fiscais e trabalhistas. Nesse sentido, a fim de orientar o trabalho da fiscalizacdo
administrativa, sugere-se que seja seguida uma sequéncia de conferéncia, conforme checklist
constante do Anexo | deste Manual.

Tendo em vista determinadas peculiaridades que podem surgir durante a verificagao dos
documentos, sdao apresentadas, abaixo, observacdes complementares relacionadas a alguns
pontos do referido checklist:

- Conferéncia de Nota Fiscal (Item 1):

Conforme letra “a”, do item 1, do checklist, € importante que o fiscal administrativo
verifique a autenticidade da Nota Fiscal, o que pode ser feito, em geral, por meio de QR Code ou
de site constante do documento.

A letra “e”, do item 1, por sua vez, também requer aten¢do. Conforme a Instrugao
Normativa RFB n2 2110/ 2022 (link), a base de calculo para retengdo do INSS é o valor bruto da
nota fiscal, o qual pode sofrer dedugdes, exclusivamente, dos seguintes itens:

e Materiais ou equipamentos, proprios ou de terceiros, exceto os equipamentos
manuais, fornecidos pela contratada, discriminados no contrato e na nota fiscal;

e Custos de auxilio alimentacdo e de vale-transporte, desde que nao sejam pagos
em dinheiro.

Vale ressaltar que as referidas dedugdes somente sdo validas se devidamente destacadas
em campo apropriado da nota, devendo o fiscal administrativo realizar tal conferéncia e, se for
o0 caso, solicitar que a empresa retifique o documento, por meio de carta de corregdo.

- Folha de pagamento (Item 3):

wsn

No ponto referente a analise da Folha de Pagamento, destaca-se a letra “j”, acerca dos
comprovantes de pagamento dos saldrios. E indispensdvel que a empresa envie os
contracheques datados e assinados pelos colaboradores e o comprovante do depésito dos
valores, na data devida, nas contas dos funciondrios.

- Demissdo de pessoal (Item 6):

A partir da competéncia marco de 2024, a prestacdo das informacdes relativas as
rescisdes trabalhistas deixou de ser realizada com o uso da GRRF e Conectividade Social. Com a
introducdo do sistema FGTS Digital, as informacdes referentes aos trabalhadores cuja data de
afastamento é a partir de 01/03/2024, serdo prestadas no ambiente eSocial e a nova guia GFD
(Guia do FGTS Digital) sera gerada pelo ambiente FGTS Digital.

Com essa alteracdo, ha novo prazo para a quitacdao dos valores, tendo em vista que a
multa rescisdria, o aviso prévio indenizado e o0 més da rescisao estdo englobados na GFD, a qual
devera ser paga até o 102 dia corrido a contar do dia imediatamente posterior ao afastamento
do trabalhador. (Fonte: https://www.fqgts.qov.br/Pages/sou-empregador/fqts-digital.aspx)

Além da GFD referente aos recolhimentos rescisérios devidamente paga, a empresa
deve apresentar o histérico de remuneracgées do trabalhador extraido do ambiente FGTS Digital,
contendo ficha financeira com detalhamento das competéncias, da remuneracdo, da
remuneracao do 132, do FGTS, do FGTS atualizado, do motivo do desligamento, do saldo FGTS
atualizado e da indenizagdo compensatdria, quando houver.
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Por fim, ressalta-se que, quando houver lancamento de remuneragdo no eSocial apds o
término do contrato de trabalho, deverdo ser apresentados também o detalhamento das
remuneracdes complementares e a GFD correspondente acompanhada do comprovante de
pagamento.

- Auxilio Alimentacao e Auxilio Transporte (Itens 7 e 8):

Com base no Parecer-PG n2 397/2023-NPLC, é possivel, nos dias em que ndo ha
funcionamento do 6rgdo, em razdo de ponto facultativo ou expediente reduzido, suspender ou
reduzir as atividades prestadas pelas empresas terceirizadas. Embora tal fato ndo acarrete
prejuizo a remunerac¢do dos colaboradores, "deve-se descontar nas faturas a serem pagas pela
administragdo o auxilio alimentac¢do e transporte do empregado alocado que n3o labora nos dias
de ponto facultativo ou de recesso concedido aos servidores".

w:n

Diante disso, conforme letra “i”, dos itens 7 e 8, do checklist, cabe ao fiscal
administrativo, a partir das informagdes do fiscal técnico quanto a frequéncia dos funcionadrios e
da anadlise da folha de ponto, calcular o valor a ser glosado na nota fiscal, considerando aqueles
que ndo trabalharam nos dias de ponto facultativo ou recesso.

Nesse caso, destaca-se que o valor a ser glosado deve ser extraido diretamente da
planilha de composicdo de custos da contratacdo de cada posto de trabalho, pois sobre os
valores de V.A e VT incide o BDI (BonificacGes e Despesas Indiretas).

- Gratificacdo Natalina - 132 Salario (Item 12):

A parcela referente ao adiantamento da gratificacdo natalina deve ser declarada na
competéncia a que se referir o pagamento, ou na competéncia de novembro do ano a que se
refere, o que ocorrer primeiro.

No caso do FGTS sobre o adiantamento do 132 saldrio, o recolhimento ocorrera na
competéncia em que houver o referido pagamento. Por sua vez, para o pagamento do FGTS
sobre a 22 parcela do 139 saldrio, o FGTS Digital utilizara as informagGes declaradas pelo
empregador na folha de 13° salario (folha anual), que terd o mesmo vencimento do FGTS da
competéncia dezembro, ou seja, 20 de janeiro.

- GFD - Guia do FGTS Digital (Item 13):

A partir da competéncia marcgo de 2024, a prestacao das informacgdes do FGTS deixou de
ser realizada com o uso do SEFIP e da Conectividade Social. Atualmente, os empregadores devem
prestar as informacdes no ambiente e-Social e elas serdo transmitidas a Caixa Econdmica
Federal, por meio do sistema FGTS Digital. O sistema gerard a Guia do FGTS Digital (GFD), cuja
data de vencimento para quita¢do sera no dia 20 de cada més.

A GFD sera acompanhada dos seguintes relatérios:1. Relagao de trabalhadores;
2. Relacdo de categorias;

3. Relacdo de estabelecimentos;

4. Relacdo de tipos de valor;

5. Relagdo de Tomadores de Servigo.

Dentre os pontos listados no checklist para correcdo, destaca-se a importancia de
verificar se em todos os relatdrios apresentados pela empresa consta o campo “numero da guia”
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no cabecalho da pégina. Esse nimero deve ser igual ao cddigo identificador constante da Guia
do FGTS Digital emitida.

- Todos os itens do checklist, em sua Ultima letra, questionam acerca da necessidade de
ser instruida aplicacdo de penalidade. Isso porque, no cumprimento de suas atribuicdes, se for
constatado qualquer descumprimento relacionado as obrigacGes trabalhistas e previdenciarias,
o fiscal administrativo devera notificar a contratada para prestar esclarecimentos e, se cabivel,
para corrigir a irregularidade identificada. Se a empresa ndo regularizar as pendéncias no prazo
estipulado, a Fiscalizacdo, a depender do caso, indicara a glosa correspondente e, verificando a
necessidade de instrugao de processo para aplica¢do de sangao, deverd, no processo mae da
contratacdo, relatar em despacho toda a situacdo ensejadora da abertura do procedimento
sancionatdrio. Em seguida, o processo devera ser encaminhado a DAF para as demais
providéncias, conforme descrito no tépico 9.8.2 deste Manual.

- Existem contratos nos quais, além da cessdo de mdo de obra, hd o fornecimento de
materiais. Nessas situagdes, cabe ao Fiscal Administrativo conferir os dados da Nota Fiscal
emitida, sobretudo o valor total em relacao ao material efetivamente fornecido. Destaca-se que
o Fiscal Administrativo ndo atesta a quantidade e a qualidade de materiais fornecidos, tendo em
vista que essa é atribuicdo especifica do Fiscal Técnico. O fiscal administrativo apenas confere os
valores dos itens fornecidos e o valor total da N.F.

- E prudente que o fiscal administrativo solicite e confira, pelo menos duas vezes ao ano,
os extratos do INSS e do FGTS dos funcionarios vinculados ao contrato sob sua fiscalizacdo.

9.4.4 Contratacdo de Servigos Nao Continuos ou Por Escopo

Nas contratacdes de servigos ndo continuos ou por escopo, cabe ao fiscal designado abrir
a ordem do servico quando demandando ou acompanhar a execu¢do dos servicos quando
definidos para determinado periodo/escopo.

Ap0ds a prestacdo dos servigos pela contratada, a depender da composicao da equipe de
fiscalizacdo, é de responsabilidade do gestor/fiscal/comissdo realizar, no mesmo processo-mée,
o atesto, por meio de modelo de documento “Atesto”, confirmando que os servicos foram
prestados com base nas especificacdes estabelecidas no contrato/edital e de acordo com a nota
fiscal apresentada pela contratada.

Em conjunto ao referido atesto, deverd ser acostado documento “Relatério de
Conformidade: Prestacdo de Servicos Comuns”, o qual contera os links dos documentos que
comprovardao o detalhamento das conferéncias realizadas, tais como: nota fiscal do produto,
nota de empenho da despesa, certiddes de regularidades fiscais e trabalhistas etc.

Além do atesto e do Relatério de Conformidade, devera ser arrolado também, no
processo, o documento “Formuldrio de Controle de Pagamento de Bens e Servi¢os”, o qual
contera as informacdes para controle do saldo orgamentdrio do contrato.

Observacdo: A DAF exige que o gestor/fiscal apresente, no decorrer da fiscalizacdo contratual,
o Formulario “Controle de Pagamento de Bens e Servicos”, o qual dispde no item 08, o
acompanhamento do saldo contabil do contrato, que deverd ser informado com base no valor
do contrato registrado no SIGGO, deduzido dos valores a serem liquidados no més de referéncia.
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Posteriormente, o processo devera ser encaminhado a DAF para liquidacdo da despesa
e devido pagamento a empresa contratada.

- Na contratagdo que estabeleca a conclusdo de escopo predefinido, o prazo de vigéncia
sera automaticamente prorrogado quando seu objeto ndo for concluido no periodo firmado no
contrato. Ademais, quando a nao conclusdo do contrato ocorrer de decorréncia de culpa do
contratado:

= o contratado serd constituido em mora, aplicaveis a ele as respectivas sang¢bes
administrativas;

=  a Administracdo podera optar pela extingdo do contrato e, nesse caso, adotara
as medidas admitidas em lei para a continuidade da execugao contratual.

9.5 Processo de Liquidagao e Pagamento

Conforme mencionado no capitulo 9.4, apdés a DAF conferir toda a documentagao
encaminhada pelo gestor/fiscal (atesto, relatérios e certides), o processo é encaminhado ao
Setor de Contabilidade (SECON) para a liquidacdo da despesa.

9.5.1 Liquidacao

De acordo com o art. 63, da Lei n? 4.320/1964, a liquidacdo consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

| —a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il — a importancia exata a pagar;
Il —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagdo.

Ademais, a liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera
por base:

| — o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
Il —a nota de empenho;
IIl — os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

No ambito da CLDF, cabe ao SECON emitir as notas de langamento, documento que
registra a liquidacdo das despesas e os demais eventos que geram impacto orcamentario,
financeiro e/ou patrimonial, tais como: saldo de contratos, entradas e saida de materiais de
consumo e bens patrimoniais, cancelamento de restos a pagar inscritos no exercicio anterior etc.

A liquidacdo da despesa sera previamente autorizada pelo ordenador de despesa, apds
analise da documentacado pelo SECON.
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9511 Requisitos para Liquidacao

Para a liquida¢do da despesa, é indispensavel constar do processo:

1. Ordem de Servigo/Producdo, quando aplicavel;

2. Documento fiscal ou equivalente, devidamente atestado;

3. Certificado de regularidade do FGTS e certiddes negativas — débitos trabalhistas,
débitos relativos aos tributos de competéncia distrital ou estadual e municipal e
débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Unido;

4. Comprovagdo do servigo prestado ou fornecimento do bem;

5. Controle de Pagamento de Bens e Servicos;

6. Relatério da Comissdo Executora do contrato, quando aplicavel;

7. Nota de recebimento do Almoxarifado ou Patrimonio, no caso de fornecimento
de bens;

8. Relatdrio de Conformidade.

No caso de contratacdo de servicos continuos com regime de dedicac¢do exclusiva de mao
de obra, exige-se ainda:

9. cOpia da guia do FGTS Digital (GFD)
10. cépia dos relatérios de apuragdo referentes a GFD;
11. cépia da guia quitada da DARF correspondente ao més anterior ao pedido de
pagamento;
12. cépia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido de
pagamento;
13. demonstrativo da prestacdo do servico referente ao més/competéncia do
faturamento que contenha as seguintes informagdes:
a. quantidade de auséncias e respectivas substitui¢des, com discriminac¢do
de todas as ocorréncias (faltas, atestados, comparecimento a reunido de
escola) e respectivas justificativas legais/contratuais;
b. total de horas de servigo nao prestadas no més do faturamento em
decorréncia de atestado de comparecimento — quando houver previsdo em
convencdo coletiva para dispensa de compensacdo das horas de auséncia;
C. demonstrativo em planilha das horas positivas/negativas atualizadas do
inicio da execucdo contratual até o Ultimo dia util da competéncia do
faturamento — informacao individualizada de cada prestador "titular";
d. relacdo de empregados "substitutos" que estiveram alocados em posto
de trabalho na CLDF e o quantitativo de substituicdes que realizaram durante
0 més;
e. informacdo detalhada de prestadores que estiveram em férias ou foram
desligados (alocados em posto de trabalho fora do CLDF) ou demitidos no més
do faturamento e os respectivos substitutos caso haja;
f. relatério "Cartdo-Ponto" (biometria), com registro dos batimentos e
comprovacgao de eventuais ocorréncias no més do faturamento (ex. atestado
médico), referente a todos os empregados, titulares e substitutos.

Além dos documentos listados acima, sdo exigidos do més/competéncia anterior ao
faturamento:
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9.5.1.2

14. comprovante de repasse de vale-transporte e vale-alimentacdo por meio de
relagdo que contenha nome, fungao, valor didrio e mensal e assinatura do prestador
(titular e substituto);

15. folha fiscal/pagamento/analitica de todos os empregados — titulares e
substitutos;

16. justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos em repasses de vale-
transporte e vale-alimentagdo relativos a ocorréncias (faltas, atestados médicos) em
periodos anteriores, passiveis de desconto;

17. comprovante de quita¢do de salario mensal de todos os prestadores (titulares e
substitutos);

18. justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos salariais relativos a
ocorréncias (faltas, empréstimos consignados) em periodos anteriores.

Documento Fiscal

A cobranca pelos servicos prestados ou bens fornecidos devera ser realizada pela prépria

contratada por meio de documento fiscal valido e pela comprovacdo do cumprimento todas as
condi¢Bes constantes do contrato, ou seja, as especificacdes, o projeto, os prazos e demais
obrigagOes contratuais.

O documento fiscal devera observar as regras pertinentes a validade, ao recolhimento

dos encargos trabalhistas, previdencidrios e fiscais resultantes da execuc¢do do contrato, na forma
da legislagdo vigente e de acordo com as clausulas especificas constantes no respectivo contrato,
bem como nas orientac¢des estabelecidas neste Manual.

Apds o recebimento do documento fiscal, o gestor/fiscal devera conferir:

1. razdo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (o
CNPJ deverd ser aquele definido no contrato/apostilamento ou termo aditivo);

2. data de emissdo;

3. natureza da operagdo e modalidade da nota fiscal emitida (servicos, venda de
mercadoria, comunicacdo etc.);

razao social completa da CLDF;

especificacdo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;

valores unitarios e globais da despesa;

valor do desconto, quando concedido;

destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retengao para a
Previdéncia Social;

9. data da entrega do bem ou do servigo prestado;

10. prazo de validade.

© N o vk

O gestor devera acostar o documento fiscal no processo de pagamento, devidamente

atestado e juntamente com os demais documentos exigidos no contrato.

A nota fiscal e os outros documentos, contratualmente exigidos para pagamento,

poderdo eventualmente ser devolvidos pelo SECON ao gestor/fiscal, para a substituicdo ou
corre¢do/complementacéo.
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Observagdo: A fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou outros similares, com a data de
vencimento expressa no corpo do documento, devera ser encaminhada ao SECON com a
antecedéncia minima de trés dias Uteis antes da data prevista para o pagamento.

9.5.1.3 Glosa

Antes de efetuar a glosa, o gestor/fiscal deve solicitar a contratada a substituicdo da
fatura. Caso ela ndo o faca, o gestor/fiscal deve glosar os valores cobrados indevidamente no
mesmo més de pagamento, independente de autorizacdo da contratada, observada a
necessidade de encaminhamento do processo de pagamento em tempo habil para que se
proceda ao recolhimento dos tributos antes da data respectiva de vencimento.

9.5.2 Obrigacdes relativas ao controle do saldo de empenho

9.5.2.1 Saldos inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados

Os saldos de empenho inscritos em restos a pagar no exercicio anterior devem ser
controlados pelo gestor/fiscal, de forma que seja utilizado somente para cumprir obriga¢des
relativas ao exercicio anterior.

Conforme o art. 82, do Ato da Mesa Diretora n.2 105/2019, os gestores e fiscais de
contratos e aqueles a eles equiparados devem encaminhar até o dia 31 de margo do ano
subsequente, nos autos dos respectivos processos de pagamento, solicitacdo de cancelamento
do saldo inscrito em restos a pagar ou justificativa para a manutencao dos valores com estimativa
de quando os valores poderdo ser cancelados ou liquidados e pagos, conforme o caso.

Deste modo, o SECON encaminhara aos gestores/fiscais, no respectivo processo de
pagamento, despacho informando o saldo pendente, e solicitard manifestacdo do gestor acerca
do cancelamento e/ou manutencdo do saldo, a fim de devolver os saldos cancelados ao Tesouro
do Distrito Federal, apds autorizacdao do ordenador de despesas.

9.5.3 Pagamento

Apds a emissdo da Nota de Langamento (NL), o processo é enviado ao Setor de Finangas
(SEFIN), unidade responsavel por realizar o pagamento ao credor da nota fiscal, por meio de
Ordem Bancaria (OB).

Observagdo: Com base no art. 68, do Decreto n232.598/2010 (link), as ordens bancarias deverdo
ser emitidas, diariamente, até as 16 horas, no Sistema Integral de Gestdo Governamental

(SIGGO).

No SEFIN, faz-se, novamente, a conferéncia da documentacao diretamente relacionada
a nota fiscal e ao pedido de pagamento da despesa (atesto, relatérios e certiddes).
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Destaca-se que, em atencgdo ao art. 63, do Decreto n? 32.598/2010, as certiddes devem
estar validas na data do pagamento e instruidas dentro do processo em que estd a nota fiscal,
bem como a solicitacao de pagamento.

- Quando o fornecedor ou o contratado estiver em situagdo irregular perante o Instituto
Nacional de Seguridade Social (INSS), o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), a Justica
Trabalhista ou a Fazenda Publica Estadual e Municipal ou Distrital (conforme endereco constante
na Nota Fiscal e Nota de Empenho), cabe ao gestor/fiscal do contrato notifica-lo para que sejam
tomadas as providéncias, antes da emissdo da OB.

- De acordo com o Parecer-PG n? 150/2023, os bens e servigos efetivamente entregues
ou realizados devem ser pagos, ainda que constem irregularidades quanto as certiddes fiscais. O
pedido de pagamento deve ser autorizado pela DAF, apds solicitacdo do gestor/fiscal do
contrato. Contudo, vale ressaltar que, nos contratos de prestacao de servicos de mao de obra
exclusiva, a retengao de valores relacionados a contratos administrativos é um dever do gestor
publico quando houver débito trabalhista daquele mesmo contrato que possa vir a ser
redirecionado a Administracdo, devendo, entretanto, o bloqueio ser limitado ao passivo
trabalhista decorrente do servico prestado.

E vélido notar que o pagamento é efetuado por meio de OB, emitida no SIGGO,
diretamente na conta corrente (ndo pode ser conta poupanga) vinculada ao CPNJ do credor
contratado pela CLDF, indicada nos autos do processo. A indicagdo da conta deve constar no item
“R”, do Relatério de Conformidade. O referido Relatdrio pode ser preenchido com os dados
bancarios da empresa ou fazer referéncia ao doc. SEl, tais como nota fiscal, proposta de precos
etc. Caso ndo haja a devida indicacdo dos dados bancdrios nos autos do processo ou existam
divergéncias nas informac¢des encaminhadas, esse sera devolvido para o gestor/fiscal para que o
faca.

Ressalta-se que, caso haja data de vencimento na nota fiscal ou no boleto, o processo
deve ser encaminhado para pagamento, preferencialmente, 5 dias Uteis antes do prazo a vencer,
com vistas a permitir que seja cumprido todo o tramite processual até o SEFIN.

O sistema bancario processa as ordens bancarias emitidas na respectiva data durante o
periodo noturno, e o crédito constard na conta bancaria do credor no dia util seguinte a emissao
do referido documento.

-: Em regra, os pagamentos aos credores, da CLDF, sdo feitos diretamente em conta
corrente. Excepcionalmente, aceitam-se boletos para quitacdo quando nao for possivel o
pagamento direto. Caso o pagamento ao credor seja realizado via boleto, o processo deve ser
encaminhado ao SEFIN, ja liquidado pelo SECON, ao menos, 2 dias Uteis antes do vencimento.
Se o processo for enviado um dia util antes do vencimento, deve-se lembrar que o sistema de
emissdo de ordem bancaria é bloqueado as 16h.

Quando o sistema bancario rejeita a OB, a Geréncia de Conciliagdo do GDF (GECON),
gestor da Conta Unica do Tesouro do Distrito Federal, cancela o referido documento. O
cancelamento realizado, pelo GECON, pode levar alguns dias apds a data da emissdao da OB.
Posterior a emissdo do documento de cancelamento, chamado de Ordem de Cancelamento
(OC), o SEFIN solicita esclarecimentos ao gestor/fiscal acerca da conta bancaria anteriormente
indicada. Em caso de nova indicacdo de conta bancdria, uma nova OB sera emitida.
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9.5.3.1 Impostos

Quando ha retengdo de impostos (Imposto Sobre Servigcos-ISS, Imposto de Renda Retido
na Fonte-IRRF e Instituto Nacional do Seguro Social - INSS) na nota fiscal, o pagamento desses
serd efetuado juntamente com o pagamento do valor liquido a ser repassado ao credor.

Observacdo: E de competéncia do SEFIN emitir declaragdes relacionadas ao pagamento de
impostos retidos, no caso ISS, IRRF e INSS. Caso a emissdo seja necessaria, o gestor/fiscal deve
encaminhar ao SEFIN um pedido, via SEI, de emissdo de declaragao de pagamento de retengao
do respectivo imposto, indicando o CPNJ do credor e o periodo da retencdo ou o nimero das
notas fiscais as quais a declarac¢do fara referéncia.

9.5.3.2 Pagamento de INSS- Vencimentos

Nos contratos com dedica¢cdo de mao de obra exclusiva que ha reten¢do de INSS sobre
o valor dos servicos prestados a CLDF, o SEFIN realiza o pagamento desse imposto por meio de
OB e de quita¢do de DARF-Unica, emitida pelo Nucleo de Informac&es Fiscais (NIF), subordinado
ao SEFIN.

Conforme determinac¢do da DAF, primeiramente, o gestor deve encaminhar a nota fiscal
ao NIF/SEFIN, por meio do e-mail sefin@cl.df.gov.br, até o 82 dia util do més subsequente ao da
emissdo da nota fiscal. Tal prazo faz-se necessario para que haja tempo habil para a analise dos
dados constantes nas notas fiscais e para o langamento dos dados no sistema EFD-REINF.

- O encaminhamento da nota fiscal, para o e-mail da SEFIN, deve ser realizado
independentemente do andamento do processo por meio do SEl, a fim de que a unidade tenha
tempo necessario para dirimir eventuais problemas quanto ao pagamento da despesa.

Posteriormente, o gestor instruird processo com a nota fiscal e a documentacdo
necessaria a DAF, que o encaminhard ao NIF para o lancamento do INSS na EFD-Reinf e
transmissdo da DCTFWeb, bem como a emissdao da DARF, com o valor do INSS devido para
quitacdo. Feito isso, o processo é encaminhado ao SECON para liquidacao dos valores devidos
e, apds a emissdo da Nota de Langamento, é enviado ao SEFIN para o efetivo pagamento.
Portanto, o encaminhamento da nota fiscal é realizado anteriormente a liquidacdo da despesa.

- Conforme o Manual de Orientacdo do Usudrio da EFD-REINF, a data limite para o
lancamento dos dados no EFD-REINF e a transmissdao da DCTFWeb do INSS, retido em notas
fiscais emitidas, é até o 152 dia do més subsequente ao més de emissdo da nota, antecipando-
se o vencimento para o dia util imediatamente anterior, caso ndo haja expediente bancario
neste dia. Considerando esse prazo, o processo para pagamento do INSS deve ser encaminhado
a DAF, ao menos, um dia util antes do prazo final para langamento no EDF-Reinf.

- O langamento dos dados na EFD-REINF e transmissdo da DCTFWeb do INSS, retido em
notas fiscais emitidas apds o 152 dia do més, pode gerar multa e juros.

- A DARF-Unica tem vencimento no 202 dia do més subsequente ao da emiss3o da nota
fiscal, devendo ser antecipado seu pagamento no caso de o vencimento ocorrer aos sabados,
domingos e feriados. A OB, para pagamento do INSS, tem que ser emitida, impreterivelmente,
até o dia util anterior ao vencimento da DARF.
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Apds o encaminhamento ao SEFIN da nota de liquidacdo, contendo a retengdo do INSS,
o SEFIN emite a OB desse pagamento. No dia util seguinte, apds a quitacdo no sistema bancario,
o processo é devolvido ao gestor do contrato.

Destaca-se que, caso haja outras notas fiscais com incidéncia de INSS ou a necessidade
de algum ajuste nas notas fiscais ja encaminhadas, o NIF ou o SEFIN deve ser informado o mais
brevemente possivel, a fim de que o lancamento seja incluido no EFD-REINF, evitando assim a
incidéncia de juros e multas.

Caso nao seja informado ao NIF a existéncia de nota fiscal com reteng¢do de INSS dentro
do prazo de langamento do EFD-REINF e transmissdao da DCTFWeb, o gestor deverd informar,
nos autos do processo, a data de vencimento a ser colocada na DARF a ser gerada pelo NIF. O
NIF emitird o documento e encaminhara ao gestor do contrato informando o valor da multa e
dos juros gerados.

- O prazo, entre o envio do processo e o vencimento indicado para pagamento da DARF
do INSS, deve ser preferencialmente de 5 dias Uteis, a fim de que seja possivel realizar a
conferéncia dos documentos e a emissdao da Nota de Langamento e da Ordem Bancdria.

9.5.3.3 Conta Vinculada

Nos contratos de prestagdo de servicos de mao de obra exclusiva, quando ha retencdo
de valores para depésito na conta vinculada do credor, a OB dessa retencao de valores também
é emitida juntamente com o valor liquido e com as reteng¢des de impostos. Os dados bancarios,
relacionados a conta vinculada, sdo aqueles indicados em despacho elaborado pelo NUCON.

Observacgdo: A solicitacdo de extrato de conta vinculada deve ser encaminhada ao SEFIN, em
processo SEl préprio, com vistas ao NIF.

9.6 Alteracao dos Contratos e dos Precos

Com base no Art. 124, da Lei 14.133/2021, os contratos poderdo ser alterados:

1. Unilateralmente: a Administracdo tem a prerrogativa de impor aos contratados
mudancas nos contratos caso necessario. S3o as chamadas cldusulas exorbitantes.
2. Consensualmente: as mudancas podem ser conduzidas mediante acordo entre
as partes.

9.6.1 AlteracOes Unilaterais

As alterag¢des unilaterais sdo divididas em dois grupos:

1. Qualitativas: modificacbes de projetos ou das especificacdes, para melhor
adequacdo técnica. Exemplo: Alteracdo de projeto basico para aprimorar reforma
predial, tendo em vista a necessidade administrativa de se adequar a novas
especificagdes técnicas surgidas ap6és a celebracdo do contrato.

2. Quantitativas: modificacdo do valor do contrato por acréscimo ou supressao
quantitativa do objeto. Exemplo: Acréscimo de quantidade computadores a serem
adquiridos, em fung¢do de novo concurso para provimento de servidores.
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Observacdo: Se forem decorrentes de falhas de projeto, as alteracGes de contratos de obras e
servigos de engenharia ensejarao apuragao de responsabilidade do responsdvel técnico e adogao
das providéncias necessarias para o ressarcimento dos danos causados a Administracado.

Os requisitos e limites para as alteragOes unilaterais estdo elencados a seguir:

1. Fato superveniente ou de conhecimento superveniente a celebracdo do
contrato, capaz de demonstrar a necessidade da alteragdao qualitativa ou quantitativa
como evento indispensavel para assegurar a satisfacdo do interesse publico a que se
destina a contratagao;

- Em regra, a alteracdo contratual ndo é promovida para corrigir um defeito da etapa de
planejamento ou de licitagao.

2. Em caso de alteragdo qualitativa, faz-se necessaria a demonstracdo do motivo
de ordem técnica e dos beneficios esperados com a alteragao, devidamente
justificados e demonstrados no processo;

3. A formalizagdo do termo aditivo é condicdo para a execucdo, pelo contratado,
das prestacdes determinadas pela Administragdo no curso da execug¢do do contrato,
salvo nos casos de justificada necessidade de antecipacdo de seus efeitos, hipdtese
em que a formaliza¢do deverd ocorrer no prazo maximo de 1 (um) més;

4. Recomposicdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato;

Observacgdo: Se houver aumento do 6nus do contratado, seja em relacdo a quantidade ou as
especificacbes técnicas, é preciso aumentar a contrapartida ao contratado. A mesma ldgica
adota-se no caso das supressdes, quando devem ser feitas adequagdes ao contrato para manter
a relagcao entre as partes equilibrada.

5. N3ao transfigurar objeto da contratacdo, ndo se admitindo, em hipdtese alguma,
a sua transmutacdo, desnaturag¢do ou a inclusdo de objeto novo que nao tenha sido
inicialmente licitado;

- Deve ser observado se a mudanga do objeto do contrato impactaria no mercado de
fornecedores, prejudicando assim a participacdo de possiveis empresas interessadas ainda na
etapa de licitacdo.

6. Interesse publico com foco na melhor adequag¢do do contrato, respeitando os
direitos do contratado;

7. Acréscimos ou supressoes de até 25% do valor inicial atualizado do contrato para
obras, servigos ou compras, e 50% para os acréscimos no caso de reforma de edificio
ou de equipamento.

Observacao: Entende-se, como valor inicial atualizado do contrato, o valor pactuado no
momento da contratagdo, acrescido do reequilibrio econémico-financeiro, reajuste ou
repactuacdo. E valido destacar, portanto, que os acréscimos ou supressdes anteriores n3o
modificam a base de célculo para aplicacdo dos limites para altera¢des contratuais.

Exemplo: Se determinado contrato no valor de RS 100.000,00 sofrer um acréscimo de 10%,
passando ao valor de R$ 110.000,00, um novo acréscimo de 15% seria sobre o valor inicial de RS
100.000,00 e n3o sobre RS 110.000,00.
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- Segundo Parecer n. 05/2022, da Procuradoria Geral da Fazenda, da Advocacia-Geral da
Unido (AGU), a base de calculo dos limites para a alteragdo depende do critério de julgamento
da licitagcdo e de adjudicacdo do objeto. Em contratos decorrentes de licitacdo com critério
menor prego com adjudicagdo por item, o limite deve ser calculado sobre o valor inicial
atualizado do item que sofrera a alteragdo, pois, nesse caso, cada item se constitui em objeto
autébnomo, cuja reunido em um mesmo edital de licitagdo decorre de mera conveniéncia
administrativa. Se a licitagdo tiver sido por menor precgo e a adjudicagdo por lote ou grupo a um
Unico vencedor, os limites serdo calculados com base no valor atualizado do lote ou grupo. Se a
licitacdo tiver sido por menor preco e a adjudicac¢do global a um Unico vencedor, os limites serdo
calculados com base no valor total atualizado do contrato.

Exemplo: Caso a licitacdo seja, do tipo menor preco, para aquisicdo de dois itens, sendo: Item 1
- computadores notebooks, com quantidade prevista de quatro unidades, no valor unitario de
RS 10.000,00, totalizando RS 40.000,00. Iltem 2 - impressoras multifuncionais, com quantidade
prevista de duas unidades, no valor unitdrio de RS 15.000,00, totalizando RS 30.000,00. Dessa
forma, apenas seria possivel a aquisicdo de mais um computador, caso seja adotado o acréscimo
de 25% sobre o item, uma vez que 25% de RS 40.000,00 ¢ RS 10.000,00, valor exato do
computador notebook. Todavia, nenhuma impressora poderia ser adquirida se fosse adotado o
mesmo percentual de acréscimo, dado que 25% de RS 30.000,00 é RS 7.500,00, valor menor que
0 preco unitdrio da impressora funcional.

- Tanto as alteragBes qualitativas quanto as quantitativas estdo sujeitas aos limites
percentuais previstos na Lei 14.133/2021.

- Caso a alteragdo contratual se refira a acréscimos e supressdes simultaneas, ndo pode
haver compensacao entre ambas, sob pena de desvirtuacdo do objeto contratado. Ou seja, cada
um dos limites percentuais serd aplicado de forma individual em relagdo ao valor global inicial
do contrato, em uma espécie de “conta prépria”.

Exemplo: Ndo se pode realizar um acréscimo de 10% ao contrato e, posteriormente, uma
supressao de 10% do contrato, a fim de que seja possivel realizar um novo acréscimo de 25%.
Nesse caso especifico, sé poderia ser realizado um acréscimo de 15%.

- No caso de contratos continuos, que admitem prorrogacdo, sera adotado, como base
de cdlculo para aplicagcdo dos limites percentuais de acréscimos ou supressdes, o valor inicial
atualizado do contrato, considerando as revisdes, reajustes ou repactuacdes ocorridas.

Exemplo: Um contrato, cujo valor inicial é de RS 100.000,00, tem um acréscimo de 10% no
primeiro periodo de vigéncia, totalizando RS 110.000,00 no valor atualizado do contrato. Caso
seja necessario realizar novo acréscimo no segundo periodo de vigéncia desse mesmo contrato,
o percentual ird incidir sobre o valor inicial do contrato de RS 100.000,00 e n3o sobre o valor de
RS 110.000,00, resultante do primeiro acréscimo.

Observagdo: Se o contrato ndo contemplar precos unitdrios para obras ou servicos cujo
aditamento se fizer necessario, esses precos serdo fixados por meio da aplicagdo da relacdo geral
entre os valores da proposta e o do orcamento-base da Administracdo sobre os precos
referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, respeitados os limites percentuais
de acréscimos e supressoes.

Observacdo: Nas alteragGes contratuais para supressdo de obras, bens ou servigos, se o
contratado ja houver adquirido os materiais e os colocado no local dos trabalhos, estes deverao
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ser pagos pela Administracdo pelos custos de aquisicio regularmente comprovados e
monetariamente reajustados, podendo caber indenizagdao por outros danos eventualmente
decorrentes da supressao, desde que regularmente comprovados.

Segundo o Acérddo n? 3.053/2016, do Tribunal de Contas da Unido (TCU), as altera¢es do
objeto contratado devem ser precedidas de procedimento administrativo no qual fique
registrada a justificativa das alteragGes tidas por necessdrias, embasadas em pareceres e estudos
técnicos pertinentes, bem como restar caracterizada a natureza superveniente, em relagdo ao
momento da licitacdo, dos fatos ensejadores das alteragGes. Ademais, a justificativa técnica para
o aditamento contratual deve ainda contemplar a analise dos quantitativos e dos valores dos
servigos aditados, inclusive com pesquisas de mercado para justificar a economicidade do termo
de aditamento contratual.

9.6.2 Alteragdes Consensuais

As hipdteses previstas para alteracGes consensuais sdo:

1. Quando conveniente a substituicdo da garantia de execu¢do contratual;

2. Quando necessaria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou do servico,
bem como do modo de fornecimento, em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade dos
termos contratuais origindrios. Exemplo: Quando hd o interesse da Administra¢do de receber os
itens de forma parcelada ao invés de forma imediata;

3. Quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento por imposicdo de
circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e vedada a antecipac¢do do
pagamento em relagdo ao cronograma financeiro fixado sem a correspondente contraprestagdo
de fornecimento de bens ou execugao de obra ou servico;

4. Para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato em caso
de forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou
previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execu¢do do contrato tal como
pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato.
Nesse caso, quando o valor global inicialmente pactuado demonstrar-se insuficiente para a
execucao do objeto, poderado ser: | - utilizados saldos de recursos ou rendimentos de aplicagao
financeira; Il - aportados novos recursos pelo concedente; Il - reduzidas as metas e as etapas,
desde que isso ndo comprometa a fruicdo ou a funcionalidade do objeto pactuado.

9.6.3 Reequilibrio Econdmico-Financeiro, Reajuste e Repactuacao

Inicialmente, para melhor entendimento da aplicabilidade dos instrumentos do
reequilibrio, do reajuste e da repactuacao, é preciso esclarecer que o equilibrio econémico-
financeiro do contrato é a condigdo estabelecida no inicio de sua celebracdo, a qual prevé os
o6nus e os bonus do contratado. Ou seja, o contratado consente que possui determinadas
obrigacOes e encargos em decorréncia daquele contrato, e que, em contrapartida, ele fard jus a
uma remunerac¢do. Toda essa ldgica faz parte de uma equac¢do que se denomina “principio do
equilibrio econdmico-financeiro”, estabelecido no art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal.
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Vale destacar que, ao longo da execucdo do contrato, hd uma série de eventos que
podem afetar o equilibrio inicialmente pactuado entre as partes, seja quanto ao aumento ou a
diminuicdo dos encargos. Portanto, caso esse equilibrio seja afetado, gera-se um direito ao
contratado ou a Administragdo da recomposi¢ao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
permitindo assim que os valores inicialmente firmados sejam revistos.

Em geral, os eventos que geram direito ao reequilibrio econdmico-financeiro sdo aqueles
considerados imprevisiveis, ou, se previsiveis, de consequéncias incalculdveis ou, ainda, por
forca maior, caso fortuito ou fato do principe. Esses eventos sdo também chamados de alea
extraordinadria.

Ja os eventos esperados, conhecidos como dlea ordinaria, geralmente, ndo acarretam a
possibilidade de reequilibrio econémico-financeiro do contrato. Todavia, ha casos de situacdes
conhecidas que geram direito a recomposicdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato,
como a variacao dos custos de producdo provocada, em especial, pelo processo inflacionadrio.

Nesse contexto, a Lei n°14.133/2021 e a IN n° 05/2017 preveem trés mecanismos que
permitem rever o equilibrio econdmico-financeiro do contrato: reequilibrio econémico-
financeiro, reajuste em sentido estrito e repactuacao.

=  Reequilibrio econémico-financeiro: recomposicdo do equilibrio econémico-
financeiro, adotada para eventos imprevisiveis, no caso de aleas extraordindrias ndo definidas
no contrato. O reequilibrio econémico-financeiro pode se dar a qualquer tempo.
Consequentemente, ndo ha que se falar em periodicidade minima para o seu reconhecimento e
respectiva concessdo. Na mesma linha de raciocinio, ndo exige previsdo em edital ou contrato.

No caso do reequilibrio econémico-financeiro, a parte devera comprovar, de forma
inequivoca, o desequilibrio que resultou em onerosidade, bem como demonstrar que o evento
ocorreu apods a apresentacdo da proposta na licitacdo, possuindo natureza extracontratual.

Ao analisar o pedido de reequilibrio econémico-financeiro, cabe a Administracdo:

1. Avaliar a matriz de riscos, caso existente, para identificar a responsabilidade da
parte quando da ocorréncia do evento;

2. \Verificar a ocorréncia do fato extraordinario;

3. Verificar se o efeito econdmico é capaz de retardar ou impedir a execucdo do
ajustado, determinando condi¢do de onerosidade excessiva e desproporcional;

4. Realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos alegada pelo contratado;

5. Considerar ainda: (i) pregos praticados no mercado e em outros contratos da
Administragao; (ii) particularidades do contrato em vigor; (iii) a nova planilha apresentada com
a variacdo dos custos; (iv) indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de
referéncia; (v) disponibilidade orcamentaria do érgdo ou da entidade contratante; (vi) a
continuidade da contratacao mais vantajosa.

Ja o reajuste em sentido amplo, adotado para aleas ordinarias, divide-se:

=  Reajuste em sentido estrito: forma de manutenc¢do do equilibrio econémico-
financeiro de contrato que consiste na aplicagdo do indice de corre¢do monetdria previsto no
contrato, o qual deve retratar a variacdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adogdo de
indices especificos ou setoriais, em conformidade com a realidade de mercado dos respectivos
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insumos. Para a concessdo do reajuste, devera ser observado o interregno minimo de 1 (um)
ano, tendo como a data-base o orgamento estimado da contratagao.

Observagdo: No ambito da CLDF, considera-se o Mapa de Precos, elaborado pelo Nucleo de
Instrugcdo e Pesquisa (NUINP), como o documento utilizado para forma¢do do or¢camento
estimado da contratacao.

Segundo Acérddo n? 114/2013, do TCU, na auséncia de indica¢do, no edital e no
contrato, do indice setorial ou especifico a ser utilizado, a solu¢do estd em se aditivar contrato
celebrado de forma a restar estabelecido formalmente o indice a ser utilizado, o qual devera ser
preferencialmente um indice setorial ou especifico, e, apenas na auséncia de tal indice, um indice
geral. Nessa ultima hipotese, o indice devera ser o mais conservador possivel.

- O reajuste contratual, com base em indices de corre¢do monetaria, independe de
solicitacdo da contratada. Nesse sentido, é fundamental que o gestor/fiscal faca o controle dos
periodos de ajuste dos contratos sobre sua responsabilidade.

=  Repactuagdo: forma de manutengao do equilibrio econémico-financeiro de
contrato, utilizada para servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
ou predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais,
observado o interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

a) Para custos decorrentes do mercado (insumos e materiais), da data da apresentagdo
da proposta. Esses custos, por ndo envolverem mado de obra, serdo apenas
reajustados, desde que haja previsdo contratual de um ou mais indices oficiais de
reajuste;

b) Para custos de mdo de obra:

b.1) para a primeira repactuacdo, da data-base prevista em acordo, convengdo ou
dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, relativa a cada categoria

profissional abrangida pelo contrato. Considera-se data-base como a data de inicio
dos efeitos financeiros decorrentes do acordo, convencao ou dissidio (fato gerador
da repactuacdo);

b.2) nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partida
da data da ultima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto da nova
solicitagdo. Entende-se com ultima repactuacdo a data em que iniciados seus efeitos
financeiros, independente daquela em que apostilada.

A repactuacdo serda precedida de solicitagio do contratado, acompanhada de
demonstragao analitica da variagao dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos
e formacado de precos, ou do novo Acordo, Convencao ou sentenca normativa que fundamenta
a repactuacao.

- Em conformidade com a IN n? 05/2017, para a prorrogagdo dos contratos de servigos
continuos com mao de obra exclusiva, sera adotado o reajuste, por indice inflaciondario, para os
custos dos insumos previstos no contrato, dispensada, portanto, nova pesquisa de precos.

Na conferéncia dos custos de mao de obra propostos na repactuac¢do, a Administracdo
devera:
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1. Certificar a eficacia do novo Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo;

2. Calcular eventual valor retroativo a ser pago ao contratado, considerando o
inicio dos efeitos do novo Acordo, Convencgdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho que
fundamenta a repactuacdo;

3. Realizar diligéncias para conferir a variagao de custos alegada pelo contratado.

A Administragao nao se vinculara as disposi¢des contidas em Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de matéria ndo trabalhista, de pagamento de
participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do contratado, ou que estabelecam
direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou
previdencidrios, bem como de precgos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Além disso, é vedado ao drgdo contratante vincular-se as disposi¢des previstas nos
acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigacGes e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica.

-A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
observado o principio da anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de mado de obra (data do Acordo, a
Convencgao Coletiva ou ao Dissidio Coletivo ou da primeira repactuagdo) e os decorrentes dos
insumos necessarios a execucdo dos servicos ( data da apresentacdo das propostas na etapa de
licitagdo)

- Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuac¢do dos
custos de mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho das categorias envolvidas na contratacgdo.

Observacdo: Com base no § 72 do art. 25 da Lei 14.133/2021, independentemente do prazo de
duracdo do contrato (mesmo aqueles com menos de 12 meses de vigéncia), sera obrigatoria a
previsdao no edital de indice de reajustamento de preco, uma vez que se considera como data-
base para o pedido de reajuste a data do orcamento estimado da contratagdo ou da
apresentacao das propostas, e ndo a data de assinatura do contrato.

- Os institutos do reequilibrio econ6mico-financeiro, do reajuste e da repactuacao estao
a disposicdo tanto do contratado quanto da Administracdo. Portanto, é dever do gestor/fiscal
tomar providéncias para promover o equilibrio econémico-financeiro do contrato em caso
reducdo de 6nus ao contratado. Exemplo: reequilibrio econ6mico-financeiro em razao de
desoneracdo tributdria da folha de pagamento da contratada.

Observacgdo: Segundo o art. 134, da Lei 14.133/2021, os pregos contratados serdo alterados, para
mais ou para menos, conforme o caso, se houver, apds a data da apresentacdo da proposta,
criacdo, alteracdo ou extingao de quaisquer tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de
disposicoes legais, com comprovada repercussao sobre os precos contratados.

Observacgdo: De acordo com o art. 92, da Lei 14.133/2021, sdo necessarias em todo contrato
clausulas, dentre outras, que estabelecam: a data-base e a periodicidade do reajustamento de
precos, bem como o prazo para resposta ao pedido de repactuacdo de precgos, quando for o caso.
A Lei preconiza ainda que, nos contratos para servicos continuos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra ou com predominancia de mao de obra, o prazo para resposta ao
pedido de repactuacdo de pregos sera preferencialmente de 1 (um) més.
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Vale destacar que os registros que nao caracterizam alteracdo do contrato podem ser
realizados por simples apostilamento, dispensada a celebragao de termo aditivo, como nos casos
do reajuste e da repactuacgdo. Por outro lado, o reequilibrio econ6mico-financeiro deve ser
formalizado por meio de termo aditivo, devidamente publicado no PNCP.

- A extingdo do contrato ndo configurara ébice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipdtese em que serd concedida indenizagdo por meio de termo
indenizatério. Todavia, o pedido reequilibrio e/ou repactuacdo devera ser formulado durante a
vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacdo. Portanto, é fundamental que o
gestor/fiscal do contrato se atente quanto a data-base prevista da Convencdo Coletiva de
Trabalho da categoria, ao prever antes do encerramento ou da prorrogacao contratual, o
depdsito ou ndo da respectiva Convencgdo. Vale lembrar que o pedido de reajuste independe da
solicitacdo da contratada, devendo o gestor/fiscal, neste caso, atentar-se ao periodo de
reajustamento sob a sua responsabilidade.

Ressalta-se, ainda, que, com base no art. 123, paragrafo Unico, da Lei 14.133/2021, a
Administracdo deve decidir de forma explicita sobre todos os pedidos de altera¢do contratual. A
menos que haja uma lei ou uma cldusula contratual que defina um prazo diferente, a decisdo
deve ser tomada em um més, apds a conclusdo da instrugdo do requerimento, podendo ser
prorrogado por mais um més, desde que motivadamente.

9.6.4 Matriz de Risco

Uma das principais inovagdes, trazidas pela Lei 14.133/2021, da-se em torno da matriz
de risco. Este instrumento pode ser adotado para salvaguardar os objetivos da contratacao
diante dos efeitos decorrentes de eventos supervenientes a celebra¢do do contrato. A clausula
de matriz de riscos é, portanto, uma previsao contratual diretamente relacionada a definicao da
equacdo econdmico-financeira da contratacdo, visto que distribui entre os contratantes a
responsabilidade pelos 6nus financeiros decorrentes das situacdes futuras e incertas, que
possam promover o desequilibrio dessa equac¢do depois da apresentacdo da proposta na
licitagao.

Dessa forma, a matriz de risco devera promover a alocagao eficiente dos riscos de cada
contrato e estabelecer a responsabilidade que caiba a cada parte contratante, bem como os
mecanismos que afastem a ocorréncia do sinistro e mitiguem os seus efeitos, caso este ocorra
durante a execugdo contratual.

Assim, o contrato deverad refletir a alocacdo realizada pela matriz de riscos,
especialmente quanto:

1. as hipdteses de alteragdo para o restabelecimento da equag¢do econémico-
financeira do contrato nos casos em que o sinistro seja considerado na matriz de
riscos como causa de desequilibrio ndo suportada pela parte que pretenda o
restabelecimento;

2. A possibilidade de resolugdo quando o sinistro majorar excessivamente ou
impedir a continuidade da execucdo contratual;

3. a contratacdo de seguros obrigatérios previamente definidos no contrato,
integrado o custo de contratagdo ao preco ofertado.
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Segundo o Art. 22, §39, da Lei 14.133/2021, nos casos de obras e servicos de grande
vulto ou quando forem adotados os regimes de contratagdo integrada e semi-integrada, o edital
obrigatoriamente contemplard matriz de alocac¢do de riscos entre o contratante e o contratado.

Por conseguinte, a aloca¢do de riscos considerard, em compatibilidade com as
obrigacGes e os encargos atribuidos as partes no contrato, a natureza do risco, o beneficiario das
prestagdes a que se vincula e a capacidade das partes para melhor gerencia-lo.

Vale lembrar que o equilibrio econ6mico-financeiro do contrato deve ser considerado
mantido sempre que atendidas as condi¢Ges do contrato e da matriz de riscos. Assim, caso se
concretize algum evento previsto na matriz de riscos, as partes nao poderdao solicitar o
restabelecimento do equilibrio para arcar com o 6nus financeiro decorrente dos riscos
assumidos no contrato. No entanto, com base no art. 103, § 52, da Lei 14.133/2021,
excepcionam-se as seguintes situagoes:

1. As alteragdes unilaterais determinadas pela Administracdo;

2. Oaumento ouareducao, por legislacao superveniente, dos tributos diretamente
pagos pelo contratado em decorréncia do contrato.

9.6.5 Procedimento de Alteracao Contratual

9.6.5.1 Reequilibrio Econémico-Financeiro

O gestor/fiscal do contrato deverd apresentar, no processo originario, justificativa
fundamentada acerca do fato ocorrido por parte da contratada. O processo serd encaminhado a
DAF, que o remeterd ao NUCON/SECONT, para andlise dos pressupostos necessarios para
concessao.

O NUCON/SECONT se manifestara sobre a solicitacdo e encaminhara os autos ao SEO
para informacao da disponibilidade orgamentaria. Caso haja créditos orgamentarios suficientes
para a viabilidade da despesa, os autos seguirdo a Procuradoria-Geral da Casa para manifestacdo
da legalidade do pedido. Posteriormente, o processo sera remetido ao Secretédrio-Geral da
Presidéncia para deliberagao.

Se aprovada a solicitagdo da contratada, o processo seguira para formalizagdo do termo
aditivo, e posterior divulgacdo no sitio eletronico da CLDF e no PNCP.

9.6.5.2 Reajuste em sentido estrito

O gestor/fiscal instruird a solicitacdo, no processo originario, a DAF, que a remetera ao
NUCON/SECONT, para analise dos pressupostos necessarios para concessao.

Apbs a devida avaliacdo dos requisitos contratuais, caso seja de direito do contratado, o
NUCON expedira despacho, contendo tabela demonstrativa com o valor total reajustado do
contrato, com base no indice aplicado para o célculo do reajustamento. Ademais, se cabivel,
serdo apresentados os valores retroativos devidos a contratada a partir da data do inicio dos
efeitos financeiros.
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Posteriormente, o processo sera encaminhado ao SEO para informacdo da
disponibilidade or¢amentaria. Caso haja créditos orgamentadrios suficientes para a viabilidade da
despesa, 0s autos seguirdao para a Procuradoria-Geral para emissao do parecer. Se aprovado o
pedido de reajuste, a propria Procuradoria-Geral ird elaborar o termo aditivo (quando ha
simultaneamente a prorrogag¢do do contrato) ou retornara ao NUCON para confecgdo do aviso
de apostilamento.

Como condicdo de eficacia do aditamento, os termos sdo divulgados e mantidos a
disposicdo do publico no Portal da Transparéncia da CLDF (link) e no Portal Nacional de
ContratagOes Publicas — PNCP (link). J& os apostilamentos sdo publicados apenas no Diario da
Camara Legislativa.

9.6.5.3 Repactuacdo

Recebida a solicitacdo de repactuagdo por parte da contratada, devidamente
acompanhada de demonstracdo analitica da variacdo dos custos - por meio de apresentacdo da
planilha de custos e formacao de precos, ou do novo Acordo, Convengdo ou Sentenca Normativa
que fundamenta a repactuacéo -, o gestor/fiscal do contrato encaminhara o pedido, no processo
originario, a DAF, que o remeterd ao NUCON/SECONT, para analise dos pressupostos necessarios
para concessao.

Ap0ds a devida avaliacdo dos requisitos contratuais, caso seja de direito da contratada, o
NUCON expedird despacho, contendo planilha resumo de formacdo de pregos com os novos
valores repactuados. Além disso, se cabivel, serd apresentada tabela com os valores retroativos
devidos a contratada, a partir da data do novo Acordo, Convenc¢do ou Sentenca Normativa, bem
como dos insumos previstos com base em indice inflaciondrio.

Posteriormente, o processo sera encaminhado ao SEO para informacdo da
disponibilidade orcamentaria. Caso haja créditos orgamentdrios suficientes para a viabilidade da
despesa, os autos seguirdo a Procuradoria-Geral da Casa para manifestacdo da legalidade do
pedido de repactuacdo e retornardo ao NUCON para elaboragdo do apostilamento.

Vale lembrar que os avisos de apostilamentos sdo publicados no Diario da Camara
Legislativa.

9.6.5.4 Acréscimo ou supressdo

Caso ocorra a necessidade de alteracdo contratual unilateral, por meio de acréscimo ou
supressdo, o gestor/ fiscal do contrato devera apresentar, no processo originario, justificativa
fundamentada acerca do fato ocorrido, para a possivel aplicacdo do percentual de aditamento.

Em seguida, o processo serd encaminhado a DAF, que o remeterd ao NUCON/SECONT
para analise dos pressupostos. Posteriormente, processo seguira a Procuradoria-Geral da Casa
para manifestacdo da legalidade do pedido e ao Secretario-Geral da Presidéncia para aprovagao
do prosseguimento do termo aditivo.
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Se houver créditos orgamentarios suficientes para a viabilidade da despesa, o processo
seguird para formalizagdo do termo aditivo, e posterior divulgacao no sitio eletrénico da CLDF e
no PNCP.

Observacgdo: Apods as alteragdes contratuais (repactuagdo, reajuste, acréscimo ou supressdo), o
contrato deve ser encaminhado ao SECON, para registro no SIGGO.

9.7 Vigéncia e Prorrogacao Contratual

A Nova Lei de Licitagdes e Contratos estabelece importantes mudangas em relagdo a
vigéncia dos contratos. Para as contrata¢des de servicos e fornecimentos continuos, incluindo
aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica, a Administracdo podera
celebrar contratos com prazo de até 5 anos. Nesse caso especifico, deverd ser atestado pelo
gestor/fiscal, no inicio da contrata¢do e de cada exercicio, a existéncia de créditos orcamentarios
e a vantajosidade na manutencdo do contrato.

Observagdo: A comprovagao de existéncia de créditos orgamentarios se dard com a emissdo da
nota de empenho no inicio de cada exercicio.

Observagdo: A comprovagdo da vantajosidade na manutenc¢do do contrato se dara por meio de
manifestacdo do gestor/fiscal no mesmo expediente utilizado para solicitagdo da emissdo de
nota de empenho.

Vale ressaltar que, segundo o § 12 do art. 106 da Lei 14.133/2021, caso ndo haja créditos
orcamentarios suficientes para a continuidade de contrato de prestagdo continua, ou se a
Administracdo entender que o contrato ndo permanece vantajoso, a CLDF poderd extingui-lo,
sem Onus as partes. Todavia, nessas hipdteses, a extin¢cdo sera realizada apenas na préxima data
de aniversario do contrato, e ndo poderd ser formalizada em prazo inferior a dois meses, contado
da referida data.

A Nova Lei permite ainda prorrogacdes sucessivas dos contratos de servicos e
fornecimentos continuos, até o prazo de dez anos, desde que haja previsdao em edital e que as
condicOes e os precos permanecam vantajosos para a CLDF, permitida a negociacdo com o
contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer das partes.

E oportuno lembrar que, quanto a obrigatoriedade de realizar nova pesquisa de pregos
para verificar a manutencdo da vantajosidade econ6mica de contratos de servicos de natureza
continuada, aplica-se o seguinte procedimento administrativo:

=  Para servicos e fornecimento continuos, sem dedicacdo de mao de obra
exclusiva, faz-se necessdria a pesquisa de precos para a comprovacdo de
vantajosidade a cada renovacao;

=  Para servicos e fornecimento continuos, com dedicacdio de mado de obra
exclusiva, a vantajosidade econOmica estara presumida, dispensando-se a realizacdo
de pesquisa de pregos quando estiver previsto em contrato que:

1) para os custos de mao de obra: as repactuacGes serdo realizadas com base em
Convencao, Acordo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei; e
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2) para os custos decorrentes de mercado (insumos): os reajustes serdo realizados
por indice oficial de correcao, previamente definido no contrato, que retrate
efetivamente a variagdo dos precos.

Segundo Acérddo 1.214/2013, do TCU, a verificagdo da manutencdo da vantajosidade
do contrato ndo precisa se limitar ao aspecto econOGmico. Outros fatores podem ser
considerados, como os riscos e os custos para realizar uma nova contratagao, além do
desempenho do contratado na execugdo do objeto, registrado no histdrico da fiscalizacdo. Esses
e outros fatores podem contribuir para a analise quanto a vantagem de continuidade de
determinados contratos.

E importante observar ainda que, no caso de contratos de prestacdo continua, os
pedidos de repactuagdes e os reajustes devem ser formalizados durante a vigéncia do contrato
e antes de eventual prorrogagao.

Para os servigos ndo continuos ou contratados por escopo, a Lei 14.133/2021 estatui que
o prazo de vigéncia pode ser automaticamente prorrogado quando seu objeto ndo for concluido
no periodo firmado no contrato, sem prejuizo das san¢Ges apliciveis caso o eventual atraso
decorra de culpa do contratado. Ademais, a Administracdo podera optar pela extingdo do
contrato e, nesse caso, adotara as medidas admitidas em lei para a continuidade da execugao
contratual.

Vale notar que, em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo de
contrato ndo imputavel ao contratado, o cronograma de execugdo serda prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

Quando a CLDF for usuaria de servigo publico oferecido em regime de monopdlio,
poderd ser estabelecida a vigéncia do contrato por prazo indeterminado, desde que comprovada
também, a cada exercicio financeiro, a existéncia de créditos orgamentarios vinculados a
contratagao.

J4 nos casos dos contratos firmados para a operacdo continuada de sistemas
estruturantes de tecnologia da informacéo, o art. 114, da Lei 14.133/2021, possibilita a vigéncia
maxima de quinze anos.

Em relacdo as contratacGes que gere receita e no contrato de eficiéncia que gere
economia para a Administracao, os prazos serao de:

| - até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;

Il - até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento, assim considerados
aqueles que impliguem a elaboragdo de benfeitorias permanentes, realizadas
exclusivamente a expensas do contratado, que serdo revertidas ao patrimonio da
Administracdo Publica ao término do contrato.

9.7.1 Procedimento de Prorrogagao Contratual

A prorrogacao do contrato administrativo se dd4 mediante a formalizagao do respectivo
termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia do ajuste.
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A fim de alertar a comissdo/gestor/fiscal acerca da necessidade de inicio do tramite
administrativo de renovagdo, o SECONT emite uma carta, no processo originario do contrato
(processo-mae), com o prazo de 120 dias de antecedéncia do final da vigéncia contratual.

Caso a prorrogagcao contratual seja de interesse das partes, os responsdveis pela
fiscalizacdo do contrato deverdo formalizar o interesse a DAF, por meio de despacho organizador
no processo originario do contrato (processo-mde), constando os links das seguintes
documentacdes:

| - Previsdo contratual de prorrogacao;

Il - Interesse da CLDF;

Il - Interesse da empresa contratada (juntar oficio da empresa);

IV - Comprovac¢do de que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitagao,
como certiddes de regularidade;

V — Constatagdo, em pesquisa, se for o caso, de que os pregos contratados
permanecem vantajosos para a Administracao;

VI - Justificacdo e motivacdo por escrito;

VIl - Juntada da garantia contratual, se exigivel;

VIII - Valor atualizado do contrato (apostilamento);

IX - Nota de Empenho (mais recente).

Apds a informagao de disponibilidade orgamentdria por parte do SEO e a devida analise
da DAF quanto a lista de documentagcdo comprobatdria para a renovacgdo contratual, o processo
é encaminhado a Procuradoria-Geral da Casa para a formaliza¢do do termo aditivo.

Como condicdo de eficacia do aditamento, os termos sdo divulgados e mantidos a
disposicdo do publico no Portal da Transparéncia da CLDF (link) e no Portal Nacional de
ContratagOes Publicas — PNCP (link).

Observacgao: Em alguns casos, o contrato pode ser prorrogado com cldusula resolutiva, situacao
na qual a prorrogacdo se dard por determinado prazo ou até o encerramento de nova
contratacdo. Havendo o encerramento contratual em decorréncia da celebracdo do novo
contrato, ou seja, antes do prazo de vigéncia estabelecido, o gestor/fiscal deverd instruir o
processo para elaboracao do termo de rescisao do contrato no qual foi prevista a citada cldusula.

9.8 InfragGes e Aplicacao de Sangbes Administrativas

9.8.1 InfracOes e Sancdes

O AMD n°92/2024 (link) regulamenta, no ambito da CLDF, os artigos 156 a 163, da Lei
Federal n? 14.133/2021, a fim de disciplinar as infracdes administrativas aplicaveis a licitantes
ou contratados pela Casa.

Impende ressaltar que estdo compreendidos na fase contratual todos os fatos e os atos
praticados a partir da publicacdo do resultado da licitacdo ou do recebimento da nota de
empenho até o termo final de todas as obrigacGes contratuais assumidas perante a CLDF,
incluidas as obrigacdes de garantia.
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1.

Nesse sentido, serdo aplicadas aos responsdveis pelas infragdes administrativas as

seguintes sangoes:

=  Adverténcia;

= Multa;

= |Impedimento de licitar e contratar;

=  Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

A sancdo é agravada ou atenuada conforme o juizo de adequacdo a infracdo praticada

no caso concreto, considerando:

=  Natureza e a gravidade da infragdo cometida;

=  Peculiaridades do caso concreto;

. Circunstancias agravantes ou atenuantes;

=  Danos que dela provierem para a Administragao Publica;

= |mplantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientacdes dos drgdos de controle.

Diante disso, nos termos dos artigos 155 e 156 da Lei 14.133/2021, bem como dos

artigos 42 e 18 do AMD n° 92/2024, os licitantes ou os contratados serdo responsabilizados
administrativamente pelas seguintes infragoes:

Dar causa a inexecucdo parcial do contrato;
=  Penalidade: adverténcia.
Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administra¢do, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com o Distrito Federal pelo
periodo de 3 anos e multa de 10% a 20% do valor do contrato ou da nota de
empenho.
Dar causa a inexecucdo total do contrato;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com Distrito Federal pelo periodo
de 2 anos e multa de 5% a 10% do valor do contrato ou da nota de empenho.
Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame, ressalvadas meras falhas
formais e passiveis de saneamento;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com o Distrito Federal pelo
periodo de 6 (seis) meses.
Ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com o Distrito Federal periodo
de 6 (seis) meses.
Nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentacao exigida para a contratacao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com o Distrito Federal pelo
periodo de 4 meses e multa de 5% a 10% do valor do contrato ou da nota de
empenho.
Ensejar o retardamento da execug¢do ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;
=  Penalidade: impedimento de licitar e contratar com o Distrito Federal pelo
periodo de 4 meses e multa de 1% a 5% do valor do contrato ou da nota de empenho.
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8. Apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaragao falsa durante a licitagdao ou a execuc¢do do contrato;

= Penalidade: declaragdo de inidoneidade pelo periodo de 5 anos e multa de 20%
a 30% do valor estimado da contratagao ou do contrato.

9. Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
=  Penalidade: declaragdo de inidoneidade pelo periodo de 5 anos e multa de 20%
a 30% do valor estimado da contratagdao ou do contrato.

10. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
=  Penalidade: declaragdo de inidoneidade pelo periodo de 3 anos e multa de 10%
a 20% do valor estimado da contratagdao ou do contrato.

11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacao;
=  Penalidade: declaracdo de inidoneidade pelo periodo de 5 anos e multa de 20%
a 30% do valor estimado da contratacao.

12. Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.
=  Penalidade: declaragdo de inidoneidade, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e
maximo de 6 (seis) anos.

Vale lembrar que as san¢Oes previstas acima ndo excluem a obrigacdo de reparagdo
integral do dano causado a Administracdo Publica.

Nota-se que a adverténcia serd aplicada exclusivamente pela pratica da infragdo “dar
causa a inexecucdo parcial do contrato”, desde que ndo se justifique a imposi¢do de penalidade
mais grave.

- A multa poderd ser aplicada cumulativamente com adverténcia, impedimento de licitar
e contratar e declara¢do de inidoneidade, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal,
nao podendo ser inferior a 0,5% e superior a 30% do valor do contrato licitado ou celebrado por
meio de contratacdo direta.

Além disso, segundo o art. 24, do AMD n°92/2024, as multas cujo valor seja inferior aos
respectivos custos de cobranca definidos pela CLDF poderdo, justificadamente e a
discricionariedade da autoridade competente, converter-se em adverténcia nos casos em que
tal medida ndo frustre o carater pedagdgico e preventivo do processo sancionatério.

Destaca-se, ainda, que a sang¢do de impedimento de licitar e contratar serd aplicada
guando ndo se justificar aimposicao de penalidade mais grave e impedira o responsavel de licitar
ou contratar com o Distrito Federal, pelo prazo maximo de 3 anos.

Ja a sangdo de declaragdo de inidoneidade serd aplicada quando se justificar a imposi¢ao
de penalidade mais grave que a sang¢ao de impedimento de licitar e contratar, impedindo o
responsavel de participar de licitaces ou celebrar contratos, no ambito da Administracdo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 anos e maximo
de 6 anos.

9.8.2 Aplicagbes de Sangbes na Fase Contratual

As sancoes de adverténcia e de multa serdo analisadas pelo fiscal do contrato ou pela
comissao, que deve considerar os fatos e as circunstancias conhecidas e encaminhar a DAF, para
formulagdo do oficio de notificacdo a contratada, no endereco eletrénico (e-mail) registrado no
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SICAF ou na proposta, para lhe facultar defesa prévia escrita, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contados da notificagdo. O fiscal do contrato ou comissao, apds andlise da defesa prévia, se
manifestard pela continuidade ou encerramento do procedimento administrativo sancionatdrio
em até 05 (cinco) dias Uteis.

Caso seja indeferida a defesa prévia, o fiscal ou comissdo encaminhara os autos a DAF
para a elaboragdo de oficio de notificagdo da empresa, abrindo prazo para a apresenta¢do de
recurso em até 15 Uteis, contados da data da notificacdo.

Caso a defesa prévia seja deferida, o fiscal ou comissdao encaminhard os autos a DAF para
a elaboracdo de oficio de notificacdo da empresa, informando sobre o encerramento do
procedimento administrativo sem aplica¢do de penalidade.

Se a defesa prévia nao for apresentada no prazo estabelecido, os autos serdo instruidos
para a publicacdo do aviso de penalidade, conforme previsto no art. 38, § 12, do AMD n°92/2024.

Ja as san¢bes de impedimento de licitar e contratar e declaracado de inidoneidade serdo
conduzidas por comissdo composta por dois ou mais servidores estdveis, que avaliara os fatos e
as circunstancias conhecidas e solicitarda a DAF a notificacdo da contratada no endereco
eletronico (e-mail) registrado no SICAF ou na proposta para lhe facultar defesa prévia escrita, no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da notificacdo, onde especificard as provas que

eventualmente pretenda produzir.

No caso da san¢ao de impedimento de licitar e contratar, a comissdo analisara a defesa
prévia em até 05 dias Uteis e se manifestard pela continuidade ou encerramento do
procedimento administrativo sancionatdrio.

Caso a defesa prévia seja indeferida, a comissdo processante elaborard oficio a ser
encaminhado a empresa pela DAF, abrindo prazo para a apresentac¢do de recurso em até 15 dias
Uteis, contados da data da notificacao.

Caso a defesa prévia seja deferida, a comissdo processante elaborard oficio a ser
encaminhado a empresa pela DAF, informando sobre o encerramento do procedimento
administrativo sem aplicacdo de penalidade.

Se a defesa prévia ndo for apresentada no prazo estabelecido, os autos serao instruidos
para a publicacdo do aviso de penalidade, conforme art. 38, § 22, do AMD n°92/2024.

Ja em relacdo a sancdo de declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, a defesa
prévia serd avaliada inicialmente pela comissdo processante que poderda decidir pela
continuidade ou encerramento do procedimento.

Sendo dada a continuidade ao procedimento, os autos serdo encaminhados ao
Secretario-Geral para a tomada de decisdo em até 10 dias uteis, ouvindo previamente
manifestacdo da Procuradoria-Geral da CLDF.

Caso seja deferida a defesa prévia, os autos serdo encaminhados a DAF para notificacdo
da empresa sobre o encerramento do procedimento.

Se a defesa prévia ndo for apresentada no prazo estabelecido, os autos serdo instruidos
para a publicacdo do aviso de penalidade, conforme art. 38, § 22, do AMD n°92/2024.

- Quando houver decisdo que indefira a defesa prévia para aplicar as sancdes de
adverténcia, multa e de impedimento de licitar, caberad recurso aos fiscais ou a comissdo

60




N7

CAMARA
LEGISLATIVA

DISTRITO FEDERAL

N© 220, Brasilia, terca-feira, 8 de outubro de 2024

processante, no prazo de 15 dias Uteis da data da notificagdo da decisdo. Os fiscais ou a comissao
processante, ndo reconsiderando o indeferimento da defesa prévia no prazo de 5 dias Uteis,
deverdo encaminhar o recurso ao Secretdrio-Geral com sua motiva¢do, o qual, ouvida
previamente a Procuradoria-Geral da CLDF, deverd proferir sua decisdo no prazo maximo de 20
dias uteis, conforme procedimento descrito no art. 38 do AMD n°92/2024. Em caso de n3do
apresentacdo de recurso ou de manutencdo da decisdo pela penalidade apods a fase recursal, os
autos serdo instruidos para a publicagdo do aviso de penalidade no DCL, conforme previsto no
art. 38, §§ 19, 22 e 392, do AMD n°92/2024.

- Quando houver decisdo que indefira a defesa prévia para aplicar a_sancdo de
declaracdo de inidoneidade, cabera pedido de reconsideragdo ao Secretario-Geral no prazo de
15 dias Uteis da data de notifica¢do do indeferimento, devendo ser proferida decisdo sobre o
pedido de reconsideragdo no prazo maximo de 20 dias Uteis, ouvida previamente a Procuradoria-
Geral da CLDF. Nao sendo apresentado pedido de reconsideracdo ou sendo mantida a
penalidade apds andlise do pedido de reconsiderac¢do, a decisdo sancionatéria serd publicada no
DCL, conforme art. 38, § 22, do AMD n°®92/2024.

9.8.2.1 Abertura do Processo de Apuragdo de Responsabilidade- PAR

Mediante indicios da materialidade de cometimento da infracdo administrativa, sera
feita a abertura de Processo para a Apuracdo de Responsabilidade (PAR) para aplicacdo das
san¢Oes de impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade.

Ademais, o PAR serd precedido de relatério circunstanciado emitido pelo responsavel
pela conducdo da sessdo publica do certame em que houve a ocorréncia, pelos executores de
contratos, pelos gestores de atas de registro de pregos ou pela unidade demandante da
contratacdo. O relatério circunstanciado deve trazer todas as informacGes necessarias a abertura
do procedimento administrativo sancionatdrio, apontando os atos e fatos que indiciam infracdo
passivel de eventual penalidade.

Observagao: Apds a abertura do PAR, nos casos de infragGes durante a execuc¢do contratual, a
DAF solicitard a area demandante a indicacdo de servidores para a designacdo de comissao
processante composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que podera recair sobre os
integrantes da comissao do contrato.

Vale destacar que a autoria da infracdo pode ser imputada, solidariamente, aos
administradores e sdcios que possuam poderes de administracdo sobre a defendente, como
também a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relacdao de coligacdo ou
de controle, de fato ou de direito, se houver indicios de envolvimento no ilicito ou de abuso do
direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica das infragGes previstas no AMD n°92/2024
ou para provocar confusdo patrimonial.

Além disso, o PAR pode ser reinstaurado exclusivamente contra administradores e sécios
que possuam poderes de administracdo sobre a pessoa juridica defendente, se identificada
pratica de subterfugios visando a burlar os objetivos legais da prdpria sancdo administrativa.

9.8.2.2 Notificagdo e Defesa Prévia
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A comissdo processante deve notificar a defendente:

| - dos atos comissivos ou omissivos cuja autoria lhe seja imputada e que indiciem
materialidade de conduta infracional;

Il - dos dispositivos normativos que balizam as san¢Ges em tese aplicdveis ao caso;
Il - das normas regentes do PAR;

IV - da forma de acesso a integra do PAR, que deve conter todos os elementos a
disposicao da CLDF que indiciem eventual infracdo a ser apurada;

V - do prazo de 15 dias Uteis, contados da notificacdo ou da efetiva possibilidade de
acesso aos autos do PAR, para apresentacao de sua defesa prévia escrita, que é
facultativa;

VI - da possibilidade de imediatamente juntar documentos e requerer provas que
dependam de diligéncias da CLDF, sob pena de preclusao;

VIl - da faculdade de indicar endereco eletrénico em que prefere receber as futuras
intimacoes referentes ao PAR.

Observagao: A notificagdo deve ser enderegcada ao e-mail registrado no SICAF, na proposta
comercial ou no cadastro contratual da defendente junto a CLDF.

Apds o transcurso do prazo para defesa prévia, caso necessario, a comissdo processante
pode, em até 15 dias Uteis:

| - requisitar, se necessdria, a manifestagdo da comissao executora do contrato, da
unidade demandante ou de unidades técnicas da CLDF, no que couber;

Il - impulsionar, se cabivel, a producdo de provas, caso em que intimara a defendente
para delas se manifestar em alegacdes finais no prazo de 15 dias Uteis;

lll - indeferir fundamentadamente a producdo de provas ilicitas, impertinentes,
desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas;

IV - relatar os fatos relevantes, as manifestacdes da defendente e as provas
produzidas para concluir acerca da autoria e da materialidade de infra¢des e, se for o
caso, apontar as normas infringidas e suas respectivas sang¢des referenciais;

V - realizar o juizo de adequacdo das sangdes as infragdes apuradas;

VI - relatar a eventual existéncia de danos causados a CLDF.

9.8.2.3 Decisdo Sancionatdria e Recurso

A competéncia para a decisdo sancionatdria é do Secretario-Geral da CLDF.

Previamente a decisdo sancionatdria de declaracdo de inidoneidade, a autoridade
competente deve encaminhar o PAR a Procuradoria-Geral da CLDF para analise da defesa prévia,
relativamente aos aspectos legais, do respeito ao devido processo, e da observancia as garantias
do contraditério e da ampla defesa. A autoridade competente pode requisitar esclarecimentos
a comissdo processante e, em sua decisdo, pode dela discordar, desde que fundamentadamente.

No caso de indeferimento da defesa prévia nas hipéteses de multa, adverténcia ou
impedimento de licitar e contratar, o recurso deve ser dirigido aos fiscais ou a comissdo
processante, que, se ndo reconsiderar o indeferimento da defesa prévia no prazo de 5 dias uteis,
o0 encaminhard ao Secretdrio-Geral com sua motivagdo, o qual, ouvida previamente a
Procuradoria-Geral da CLDF, deve proferir sua decisdao no prazo maximo de 20 dias Uteis, contado
do recebimento dos autos.
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Observacdo: Nos procedimentos administrativos para apuracdo das sangbes de multa,
adverténcia ou impedimento de licitar e contratar, apés o encaminhamento dos autos pelos
fiscais do contrato ou pela comissdo processante, cabe a DAF elaborar o oficio de notificacdo a
ser encaminhado a empresa, informando sobre o indeferimento da defesa prévia e sobre o prazo
de que dispOe para a apresentag¢do do recurso.

- Negado provimento ao recurso referente ao procedimento administrativo
sancionatdrio para a aplicacdo das penalidades de multa ou adverténcia, os fiscais do contrato
devem encaminhar os autos a DAF para a elaboracdo do extrato do aviso de aplicacdo de
penalidade para publicagdo no DCL, registro das informag¢des no SICAF e demais medidas
administrativas necessarias a conclusdo do procedimento.

- Negado provimento ao recurso referente ao procedimento administrativo
sancionatdrio para a aplicacdo da penalidade de impedimento de licitar e contratar, a comissao
processante deve elaborar o extrato do aviso de aplicagdo de penalidade e encaminhar ao
Gabinete da Mesa Diretora para publicacdo no DCL.

Autuada a publicagdo no caso da penalidade de impedimento de licitar e contratar, a
comissdo processante deve remeter os autos a DAF, para as medidas administrativas necessarias
a conclusdo do procedimento, incluindo o registro das informagdes no SICAF, no Cadastro de
Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP.

Caso seja provido o recurso no procedimento relativo as penalidades multa ou
adverténcia, o fiscal ou comissdo deve encaminhar os autos a DAF para a elaboragao de oficio
de notificacdo da empresa, informando sobre o encerramento do procedimento administrativo
sem aplica¢do de penalidade.

Se provido o recurso no procedimento relativo a penalidade de impedimento de licitar e
contratar, a comissdo processante deve elaborar oficio a ser encaminhado a empresa pela DAF,
informando sobre o encerramento do procedimento administrativo sem aplicacdo de
penalidade.

Quando o recurso ndo for apresentado no prazo estabelecido, os autos serao instruidos
para a publicacdo do aviso de penalidade no DCL, conforme previsto acima para cada tipo de
sangao.

9.8.2.4 Execucdo de SancOes

Compete a DAF registrar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis contados da
publicacdo, as sanc¢Oes e as informacles a elas referentes no SICAF, bem como registrar as
sancOes de impedimento de licitar e contratar e a declara¢cdo de inidoneidade no Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas
(Cnep).

Observacdo: A apenada serd oficiada por e-mail acerca dos registros nos sistemas e cadastrados
mencionados acima.

Destaca-se que os valores das multas devem ser descontados dos valores que a
sancionada tiver a receber da CLDF. Apds a compensacdo dos valores ou caso a sancionada ndo
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tenha valores a receber, a multa deve ser paga no prazo de até 5 dias Uteis apds a notificacdo e,
em caso de ndo quita¢do, encaminhada para inscricdo em divida ativa.

9.8.2.5 Termo de Ajustamento de Conduta

Em se tratando de infragdo que possa acarretar a penalidade de adverténcia, de multa
ou de impedimento de licitar e contratar, e desde que nao aplicavel a abertura de PAR, como
medida alternativa ao prosseguimento do processo de responsabilizacdo pode ser firmado
Termo de Ajustamento de Conduta (TAC).

O ajustamento de conduta, requerido pela contratada ou recomendado pelo servidor ou
comissdo processante, pode ser formalizado durante o processo administrativo para apuragao
de responsabilidade para as sang¢des previstas acima.

Sao requisitos de admissibilidade para celebra¢do do TAC:

| - demonstracdo de que os fatos sdo puniveis com san¢do de adverténcia, multa ou
impedimento de licitar ou contratar com o Distrito Federal;

Il - ndo ter o interessado gozado de beneficio de TAC nos ultimos 2 anos em qualquer
contratagdo com o 6rgdo ou unidade;

lll - ndo possuir o interessado registro vigente de sanc¢do de inidoneidade com a
Administragdo Publica, de san¢do de impedimento, ou de multa ndo quitada com o érgdo ou
unidade;

IV - auséncia de indicio de crime ou improbidade administrativa.

Ressalta-se que a autoridade competente para firmar o TAC é a autoridade competente
para aplicar a sancdo, devendo esta indicar a responsabilidade para o acompanhamento do
cumprimento do termo.

- O descumprimento das obriga¢Bes previstas no TAC acarreta o prosseguimento do
processo administrativo suspenso e sujeita o compromissdrio a san¢do fixada no termo, bem
como a execugao do TAC, que tem natureza de titulo executivo extrajudicial.

Quando a substituicdo se der em decorréncia de descumprimento que tenha por san¢ao:

| - pena de multa, o valor a ser fixado pelo descumprimento parcial do compromisso
deve ser de até 50% e, se o descumprimento for total, de até 100%, calculado sobre o valor da
multa suspensa, sem prejuizo de outra penalidade eventualmente fixada no termo, levando-se
em consideracdo a gravidade e natureza da infracdo, a vantagem auferida, a extensdo do dano
causado a Administracdo e a condicdo econdmica do compromissado;

Il - nos demais casos, o valor da pena de multa a ser fixado pelo descumprimento do
compromisso, também tendo em conta o inadimplemento parcial ou total, deve ser de no
minimo 0,5% e no maximo 30%, calculado sobre o valor do contrato inadimplido, levando-se em
consideracdo a gravidade e natureza da infracdo, a vantagem auferida, a extensdo do dano
causado a Administracdo e a condi¢cdao econ6mica do compromissado.

Observacdo: Na hipdtese de previsdo, para a mesma conduta, de mais de uma penalidade
passivel de TAC, o valor da multa pelo inadimplemento a ser fixado no termo deve levar em
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consideracdo as regras previstas nos itens acima, podendo ultrapassar o maximo estipulado no
item II.

E valido lembrar que a minuta do TAC deve ser analisada e mediada pela Procuradoria-
Geral da CLDF para a analise:

| - de seu cabimento;

Il - das obrigacdes da contratada, que devem conter medidas compensatdrias para a
infragdo praticada, trazendo beneficios para a entidade;

Il - das penalidades pelo descumprimento do termo.

9.9 Extingao do Contrato

O contrato é extinto naturalmente quando ha o cumprimento das obriga¢cdes contratuais
ou o término do prazo de vigéncia, sem a possibilidade de prorrogacdo. Todavia, existem
situagBes que podem ocasionar a extingdo prematura do contrato, sem que seu objeto seja
concluido e antes do prazo previsto de duragao.

Conforme previsto nos artigos 137, 147 e 106, inciso lll, da Lei 14.133/2021, a extingdo
prematura do contrato pode ocorrer ou por culpa exclusiva do contratado ou da Administracao,
em decorréncia de motivos diversos, tais como irregularidades insandveis no processo
licitatdrio/contratacdo direta, ndo cumprimento das clausulas contratuais, razdes de interesse
publico ou ocorréncia de fatos imprevisiveis.

- A extingdo do contrato ndo configurara ébice para o reconhecimento do desequilibrio
econdmico-financeiro, hipdtese em que serd concedida indenizagdo por meio de termo
indenizatério. Vale lembrar, contudo, que o contratado deve requerer o restabelecimento do
equilibrio econémico-financeiro ainda durante a vigéncia do contrato.

Observagdo: Os emitentes das garantias deverdo ser notificados pelo contratante quanto ao
inicio de processo administrativo para apuracao de descumprimento de cldusulas contratuais.

9.9.1 Formas de Extingdo do Contrato

O contrato serd extinto antecipadamente das seguintes formas:

=  Por consenso, de forma amigdvel entre as partes, desde que haja interesse da
Administracao;

=  Por decisdo arbitral ou judicial, quando a extin¢do consensual ndo for possivel;

=  Por ato unilateral da Administra¢do (clausula exorbitante), nas situa¢des
elencadas nos artigos 137, incisos | a IX, e 106, inciso lll, da Lei 14.133/2021.

Observacgdo: Segundo o art. 138, |, da Lei 14.133/2021, a extin¢do unilateral ndo pode ocorrer
por descumprimento do contrato decorrente de conduta da prdpria Administracao.
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A extincdo unilateral serd precedida de autorizacdo escrita e fundamentada da
autoridade competente e reduzida a termo no respectivo processo. Ademais, 0 processo
administrativo deve garantir ao contratado o direito ao contraditdrio e ampla defesa.

Quando extinguir o contrato de forma unilateral, a Administragao poderd, sem prejuizo
das sancgOes cabiveis:

1. Assumir imediatamente o objeto do contrato, no estado e local em que se
encontrar;

2.  Ocupar provisoriamente e utilizar o local, as instalagdes, os equipamentos, o
material e o pessoal empregados na execu¢do do contrato e necessarios a sua
continuidade, quando os servicos forem essenciais ou devido a necessidade de
acautelar apuracdo administrativa por faltas contratuais, mediante prévia
autorizacao da autoridade competente;

3. Executar a garantia contratual para ressarcimento de prejuizos causados, para
pagamento de verbas trabalhistas e previdencidrias, para o pagamento das multas
devidas e para assung¢do da execuc¢do e da conclusdo do objeto do contrato pela
seguradora, quando cabivel;

4. Reter os créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
Administragdo e das multas aplicadas.

Nos casos 1 e 2, apresentados acima, a Administra¢do poderd dar continuidade a obra
ou ao servigo por execucdo direta ou indireta, convocando os licitantes remanescentes.

Nas situacdes de remanescente de obra, de servico ou de fornecimento em
consequéncia de rescisdo contratual, a Lei 14.133/2021 permite a Administracdo convocar os
demais licitantes classificados. Nessa hipotese, o drgao convocara, primeiramente, os licitantes
remanescentes para contratar nas mesmas condi¢ées da proposta vencedora reajustada nos
termos do edital de licitagdo. Posteriormente, tentard a negociagdo para obter melhores
condicBes e, como ultima alternativa, contratard pelas condi¢Ges ofertadas pelo licitante
remanescente. Vale ressaltar que a ordem de classificagdo no certame e o valor atualizado do
or¢amento estimado da contratagdo serdao sempre observados, nos termos do edital. Contudo,
esse procedimento ndo é obrigatdrio, podendo a Administracdo, se julgar conveniente, realizar
nova licitagao para contratar o remanescente do objeto.

9.9.2 Causas para Extincdo Antecipada do Contrato

9.9.2.1 Nulidade do Contrato

A anulacdo contratual ocorre quando ha irregularidade insandvel no processo
licitatorio/contracdo direta ou na formalizacdo do contrato, mesmo que identificada apds o inicio
da execucdo do objeto.

Nesse caso, conforme previsto no art. 147, da Lei 14.133/2021, se ndo for possivel o
saneamento do ato administrativo, alguns aspectos deverao ser avaliados para a suspensao ou
anulacdo do contrato, a fim de mitigar os danos causados ao interesse publico.
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Em regra, a nulidade terd efeitos retroativos, impedindo os efeitos juridicos que o
contrato deveria produzir ordinariamente e desconstituindo os ja produzidos. Todavia, quando
nao for possivel reverter os efeitos da contratacdo, a nulidade nao retroagira, ocasionando, se
houver culpa exclusiva da Administra¢do, indenizagdo por perdas e danos aos comprovadamente
prejudicados, bem como a apuragao de responsabilidade e aplicagao das penalidades cabiveis a
guem lhe tiver dado causa.

A Lei 14.133/2021 possibilita, ainda, a Administracdo postergar os efeitos de declaragido
de nulidade por prazo de até seis meses, prorrogavel uma Unica vez, para que tenha tempo habil
para realizagdo de nova contratagdo, evitando, dessa forma, a descontinuidade da atividade
administrativa.

Se a anulagdo do contrato e a paralisa¢do da sua execugao nao se revelar medida de
interesse publico, a Lei permite a Administragdo manter o contrato.

- Caso haja contratagcdo sem a caracterizagao adequada de seu objeto e sem a indicagao
dos créditos orgamentarios suficientes para as despesas vincendas, o contrato serd anulado,
ensejando a penalizacdo daqueles responsaveis pelas irregularidades.

Observagao: A nulidade nao exonerara a Administragao do dever de indenizar o contratado pelo
gue houver executado até a data em que for declarada ou tornada eficaz, bem como por outros
prejuizos regularmente comprovados, desde que ndo lhe seja imputavel, e serd promovida a
responsabilizacdo de quem lhe tenha dado causa.

9.9.2.2 Inadimplemento por Culpa do Contratado

A Administracdo poderd extinguir unilateralmente o contrato, por culpa do contratado,
em decorréncia das seguintes situacoes:

1. descumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de
cladusulas contratuais, de especificacbes, de projetos ou de prazos. Nesse caso, os
emitentes das garantias devem ser notificados pela Administragdao quanto ao inicio
de processo administrativo para apuragdo de descumprimento de clausulas
contratuais;

2. desatendimento das determinacdes regulares emitidas pela autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar sua execucdo ou por autoridade superior;

3. alteragdo social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa que
restrinja sua capacidade de concluir o contrato;

4. decretagdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolucdo da sociedade ou
falecimento do contratado;

5. descumprimento das obriga¢Oes relativas a reserva de cargos prevista em lei,
bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz.

9.9.2.3 Inadimplemento por Culpa da Administracdo

O contratado poderd requerer a extingdo contratual com base nas seguintes causas:
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1. supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras que
acarrete modificagdo do valor inicial do contrato além dos limites percentuais
previstos no art. 125, da Lei 14.133/2021;

2. suspensdo de execug¢do do contrato, por ordem escrita da Administra¢do, por
prazo superior a 3 (trés) meses;

3. repetidas suspensdes que totalizem 90 (noventa) dias Uteis, independentemente
do pagamento obrigatdrio de indenizagdo pelas sucessivas e contratualmente
imprevistas desmobilizagdes e mobilizacGes e outras previstas;

4. atraso superior a 2 (dois) meses, contado da emissdo da nota fiscal, dos
pagamentos ou de parcelas de pagamentos devidos pela Administragao por
despesas de obras, servigos ou fornecimentos;

5. nado liberagao pela Administragdo, nos prazos contratuais, de darea, local ou
objeto, para execucdo de obra, servico ou fornecimento, e de fontes de materiais
naturais especificadas no projeto, inclusive devido a atraso ou descumprimento
das obrigacdes atribuidas pelo contrato a Administracdo relacionadas a
desapropriacdo, a desocupacdo de areas publicas ou a licenciamento ambiental.

Observagdo: Nas hipdteses 2, 3 e 4, apresentadas acima, o contratado poderd optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigacGes assumidas até a normalizacdo da situagdo, admitido
o restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

- Em situagles de calamidade publica, de grave perturbagdo da ordem interna ou de
guerra, ndo serd admitida a extin¢do do contrato, mesmo quando houver suspensdo de execug¢ao
do contrato ou atrasos nos pagamentos. Da mesma forma ocorrera se a suspensao ou os atrasos
forem causados por atos ou fatos praticados pelo contratado, ou dos quais tenha participado ou
para os quais tenha contribuido.

Vale ressaltar que, quando a extingdo decorrer de culpa exclusiva da Administragdo, o
contratado sera ressarcido pelos prejuizos regularmente comprovados que houver sofrido e tera
direito, também, a devoluc¢do da garantia, aos pagamentos devidos pela execugao do contrato
até a data de extingdo e aos pagamentos do custo da desmobilizacao.

9.9.2.4 Demais Causas

A Administracdo poderd, ainda, extinguir unilateralmente o contrato por outras razdes,
dentre elas:

1. caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovados, impeditivos da
execucao do contrato. Se for possivel prever a duracdo do impedimento e este for
temporario, o érgdao podera escolher pela suspensao da execucao e prorrogacao da
vigéncia do contrato, ao invés de extingui-lo, restabelecendo posteriormente o
equilibrio econébmico-financeiro;

2. razbes de interesse publico, justificadas pela autoridade maxima do érgao
contratante;

3. atraso na obtencdo da licenca ambiental, ou impossibilidade de obté-la, ou
alteracdo substancial do anteprojeto que dela resultar, ainda que obtida no prazo
previsto;

4. atraso na liberacdo das areas sujeitas a desapropriacdo, a desocupacdo ou a
servidao administrativa, ou impossibilidade de liberacdo dessas areas.
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E oportuno destacar que, quando a extincdo ndo decorrer de culpa exclusiva da
Administracdo, deve-se observar a reparticdo objetiva de responsabilidades, caso esteja
estabelecida a matriz de riscos no contrato, definindo explicitamente quais riscos serdo
assumidos por cada parte contratante e quais serdao compartilhados.

Vale lembrar, ainda, que existem outras duas situacdes que ocasionam a extingao
antecipada do contrato, que sdo a falta de créditos para a continuidade ou prorrogagao
contratual e a perda da vantajosidade do contrato.

Nesse caso da extingdo antecipada, a Administragdo podera extinguir o contrato sem
onus, contudo devera efetua-lo apenas na proxima data de aniversario do contrato e ndo pode
ocorrer em prazo inferior a dois meses, contado da referida data.

9.9.3 Procedimento de Extingdo Contratual

O procedimento de extingdo contratual tem inicio a partir de relatério fundamentado da
comissdo/gestor/fiscal acerca das causas ensejadoras de rescisdo, identificadas antes da
celebragdo do termo ou durante a execugao contratual.

Apds recebimento do referido relatério, a DAF encaminhard os autos a Procuradoria-
Geral da Casa para andlise dos requisitos legais e contratuais que embasaram o pedido de
rescisdo do contrato.

Se houver parecer favoravel a rescisdao contratual, o processo sera encaminhado ao
NUCON para que oficie o contratado quanto aos motivos que ocasionaram o pedido de extingcdo
do contrato, abrindo prazo de 15 dias Uteis para que seja realizada a defesa prévia das alega¢des
contidas nos autos.

Caso o contratado apresente a defesa no prazo previsto, o processo serd encaminhado a
comissdo/gestor/fiscal para manifestacdo fundamentada acerca do deferimento ou ndo da
defesa. Ressalta-se que do indeferimento da defesa prévia, podera ser apresentado recurso a
autoridade competente superior aquela que a indeferiu, no prazo de até 15 dias Uteis. Caso seja
apresentado recurso por parte da contratada, os autos serdo encaminhados a Procuradoria-
Geral da Casa para que elabore parecer a fim de fundamentar a decisdo da autoridade superior.

Ndo apresentado recurso ou a ele negado provimento, serd elaborado, pela
Procuradoria-Geral da Casa, o termo de rescisdo contratual a ser assinado pelo Secretdrio-Geral
e, posteriormente, publicado no Diario da CLDF no PNCP.

Observacgao: Apds oficializada a extingdo contratual, o contrato deve ser encaminhado ao SECON,
para registro no SIGGO. Apds a baixa no SIGGO, o processo sera enviado ao SEFIN para ajuste do
cronograma de desembolso financeiro.

9.9.4 Encerramento e Transi¢do Contratual
Para garantir um encerramento adequado do contrato, é importante que a comissdo/

gestor/fiscal implemente previamente um conjunto de atividades (quando aplicavel ao objeto
do contrato), dentre elas:
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1. Transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, prevista no
edital e no contrato;

2. Cessdo a Administracdo de todos os direitos patrimoniais relativos ao objeto,
bem como das versdes finais dos produtos e documentacdo técnica associada.
Exemplo: contratacdo de fabrica para desenvolvimento de software préprio;

3. Devolugdo a Administragdo dos recursos de sua propriedade, tais como:
equipamentos, mobilidrio, espaco fisico etc.;

4. Liberagdo ao contratado da garantia contratual, descontadas eventuais multas
devidas ao contratante, além de obrigagdes trabalhistas e previdencidrias ndo pagas;

5. Liberacdo ao contratado do saldo remanescente dos valores depositados na
Conta-Depdsito Vinculada, quando for o caso, apds a comprovagdo da quitacdo de
todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado;

6. Divulgacdo, no PNCP, do relatério final com informacgées sobre a consecugdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao;

7. Outras providéncias administrativas: revogar perfis de acesso aos sistemas de
rede, recolher crachds de identificacdo, dentre outras.

Observacdo: No encerramento contratual, faz-se necessario que o gestor/fiscal informe ao
SECON o saldo residual contabil do contrato, com base no despacho de “autorizacdo de
liguidagdo”, emitido mensalmente pelo referido Setor.

- Quando se tratar de servigos ou fornecimento continuos, é fundamental conduzir uma
transicao contratual adequada para que ndo haja a interrupc¢ao da prestacao de modo que afete
a continuidade das atividades administrativas.

10. Legislacao Aplicavel

O éxito na gestao contratual depende ndo apenas do conhecimento técnico acerca do
objeto contratado, mas também da atuacdo dos servidores pautada na legislacdo que rege a
tematica.

As normas abaixo citadas, que embasaram o presente Manual, ndo esgotam a
normatizacdo pertinente a gestdo de contratos, motivo pelo qual os servidores da CLDF poderao
utilizar outras fontes de consulta na conducdo das suas rotinas de trabalho como gestores e
fiscais de contratos:

=  Lein.14.133, de 12 de abril de 2021 (link);

=  Lei4.320, de 17 de margo de 1964 (link);

=  Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010 (link);

=  Ato da Mesa Diretora n? 105, de 18 de setembro de 2019 (link);
=  Ato da Mesa Diretora n? 61, de 10 de maio de 2023 (link);

=  Ato da Mesa Diretora n2 71, de 10 de maio de 2023 (/ink);

=  Ato da Mesa Diretora n2 85, de 13 de junho de 2024 (link);
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Ato da Mesa Diretora n2 92, de 02 de julho de 2024 (/ink)
= Instru¢do Normativa SEGES/ME n. 5, de 26 de maio de 2017 (link);
=  Instrucdo Normativa RFB n2 2.110, de 17 de outubro de 2022 (link)
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12. Anexos

12.1 Checklist da documentacao trabalhista e previdenciaria

CHECKLIST PARA ANALISE DE DOCUMENTAGAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

DOCUMENTAGAO TRABALHISTA

NAO SE

CONFERENCIA DE NOTA FISCAL SIM | NAO APLICA

[y

O documento fiscal é valido?

T\

A Nota Fiscal contém a identificagdo da contratada?

O tomador é a CLDF?

o

b

A competéncia corresponde ao més objeto de analise?

Houve o detalhamento das dedugdes no valor para base de cdlculo da
retencgao do INSS? Em caso negativo, solicitar a empresa que envie carta
de correcdo com especificacdo dos valores deduzidos em campo
apropriado da NF

Observagoes:
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RELACAO DE PRESTADORES DE SERVIGOS

SIM

NAO SE
APLICA

Todos os prestadores de servigo constam da relagdo mensal?

O quantitativo de terceirizados é igual ao informado na proposta da
contratada?

Houve terceirizados em férias no més em andlise?

Houve afastamentos por motivo de doenga?

Houve terceirizadas em licenca maternidade?

Houve terceirizados em licenga paternidade?

Houve admissdo de pessoal no més em analise?

Houve demissdo de pessoal no més em andlise?

As fungGes exercidas pelos terceirizados correspondem ao contido na
proposta da contratada?

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Observagoes:

FOLHA DE PAGAMENTO

SIM

NAO SE
APLICA

A folha de pagamento contém a identificagdo da contratada?

O tomador é a CLDF?

A competéncia corresponde ao més objeto de analise?

Todos os terceirizados listados na relagdo mensal de prestadores de
servigo constam da folha de pagamento?

O salario é igual ou superior ao indicado no contrato e nas
repactuacdes/alteracdes posteriores?

O salario esta atualizado de acordo com a convengdo coletiva da
categoria?

O salario é pago em parcela Unica?

O salario é pago em duas parcelas (hd adiantamento de parte do
salario)?

O saldrio foi pago tempestivamente (até o 52 dia util do més
subsequente ao trabalhado)?

Os comprovantes de pagamento foram apresentados (contracheques
assinados e recibos de depdsitos nas contas bancarias dos
terceirizados)?

Ha previsdo no contrato para pagamento de adicional noturno, de
insalubridade ou de periculosidade?

Na hipdtese da letra "I", houve pagamento do adicional a todos os
terceirizados que tém direito?

Na hipotese da letra "m", o valor pago estava correto? Caso ndo, deve-
se listar os nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a
serem glosados.

O desconto da contribuicdo para custeio do vale transporte
corresponde a 6% do salario basico?

O valor retido, a titulo de contribuicdo previdencidria, esta correto?
Observar tabela de contribuicdo previdenciaria divulgada anualmente
pela Previdéncia Social.

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?
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. Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou
" | impropriedade listado nos itens acima?
Observagoes:
. ~ NAO SE
4 | FERIAS SIM | NAO
APLICA
a Os terceirizados em gozo de férias no periodo constaram da relagdo
" | mensal de prestadores de servico?
b O aviso de férias foi apresentado pela contratada com, no minimo, 30
" | dias de antecedéncia em relacdo a data de inicio das férias?
c O recibo de pagamento do salario correspondente ao periodo de férias
* | foi apresentado?
d O pagamento foi efetuado até 2 dias antes do inicio do periodo de
" | férias?
e. | O salario pago corresponde aos dias efetivamente usufruidos?
O terco constitucional de férias foi devidamente pago?
O abono pecuniario (“venda” de 10 dias) foi pago juntamente com a
& remuneracdo de férias, quando for o caso?
h. | Asimpropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?
i Deve-se instruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou
| impropriedade listado nos itens acima?
Observagoes:
< ~ NAO SE
ADMISSAO DE PE AL IM | NA
5 SSAO SSO S (0) APLICA
a Os terceirizados admitidos no periodo constaram da relagdo mensal de
" | prestadores de servigo?
b Foi apresentada a cépia da CTPS e o contrato de trabalho dos
" | terceirizados admitidos no periodo?
c Estdo corretamente anotados nas CTPS o saldrio, a fun¢do e a data de
" |inicio do contrato?
d. | Os exames médicos admissionais foram apresentados?
o Foram apresentados os documentos comprobatérios de cumprimento
" | dos requisitos previstos no contrato para ocupacdo do posto?
f. | Asimpropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?
Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
& impropriedade listado nos itens acima?
Observagoes:
~ o NAO SE
6 | DEMISSAO DE PESSOAL SIM | NAO APLICA
a Os terceirizados demitidos no periodo constam da relagdo mensal de
" | prestadores de servico?
b Foi encaminhada a cdpia da CTPS com a correta anotagdo da rescisdo
" | do contrato de trabalho?
c. | Os exames médicos demissionais foram apresentados, se exigiveis?
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Houve pedido de desligamento por iniciativa do terceirizado sem aviso

d. .
prévio?
o Foi apresentada a notificacdo de aviso prévio dada pelo terceirizado
* | (quando a demissdo é pedida pelo empregado)?
f Foi apresentada notificagdo de aviso prévio trabalhado pelo
" | empregador (demissdes sem justa causa ou por justa causa)?
g Foi apresentada notificagdo de aviso prévio indenizado pelo

empregador (demissGes sem justa causa)?

Foi apresentada a GFD referente aos recolhimentos rescisorios,
h. |incluindo os valores da multa resciséria, do aviso prévio indenizado, se
for o caso, e do més da rescisdo?

A GFD foi paga até o 102 dia corrido a contar do dia imediatamente
posterior ao afastamento do trabalhador?

Foi apresentado o histérico de remuneracdes do trabalhador extraido
do ambiente FGTS Digital? Em caso positivo, o histérico contém a ficha
financeira com detalhamento das competéncias, da remuneracdo, da
remuneracdo 132, do FGTS, do FGTS atualizado, do motivo do
desligamento, do saldo FGTS atualizado e da indenizagdo
compensatoria, quando houver?

Houve lancamento de remunerag¢do no eSocial apds o término do
contrato de trabalho? Em caso positivo, foram apresentados o

k detalhamento das remuneragdes complementares e a GFD
correspondente acompanhada do comprovante de pagamento?

l. | O termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT) foi apresentado?

m. | O TRCT foi homologado pelo sindicato?

n. | O TRCT esta assinado pelo empregado e pelo empregador?

0. | No TRCT ha ressalvas pelo sindicato?

. Na hipétese anterior, foram apresentados o TRCT complementar e os

comprovantes de regularizagdo das ressalvas?

O comprovante de pagamento das verbas rescisorias foi apresentado,
g. |caso o empregado ndo tenha recebido as verbas por ocasido da
lavratura do TRCT?

Foram comprovados o pagamento das verbas rescisorias e a entrega
r. | dos documentos da rescisdo contratual no prazo de 10 dias contados do
término do contrato, conforme disposto no §62 do art. 477 da CLT?

Foi efetuado o pagamento da multa disposta no §82 do art. 477 da CLT,
s. |caso o pagamento das verbas rescisorias tenha ocorrido fora do prazo
legal de 10 dias?

t. | Asimpropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

NAO SE

7 | AUXILIO ALIMENTACAO SIM | NAO APLICA

Valor atual previsto no contrato:

A que periodo se refere o beneficio? Periodo:

Qual a data do efetivo recebimento do beneficio pelos funcionarios? Data:

alo|o|

O beneficio foi pago até o ultimo dia util do més anterior? l ‘
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Foi apresentado documento comprobatdrio do fornecimento do auxilio
alimentagao?

Todos os terceirizados que fazem jus receberam auxilio alimentagdo?

O valor do beneficio estd correto (conforme a convencdo coletiva
vigente e a proposta da contratada atualizada com as repactuacgdes e
alteragdes posteriores)

Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo
receberam proporcionalmente?

Houve dias de ponto facultativo ou recesso? Em caso positivo, listar os
nomes dos terceirizados que ndo trabalharam e os valores ou as
quantidades a serem glosados.

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

AUXILIO TRANSPORTE

SIM

NAO

NAO SE
APLICA

A que periodo se refere o pagamento do beneficio?

Periodo:

Qual a data do efetivo recebimento do beneficio pelos funcionarios?

Data:

O beneficio foi pago até o ultimo dia util do més anterior?

Foi apresentado documento comprobatério do fornecimento do auxilio
transporte?

Algum terceirizado optou por nao receber o beneficio?

Todos os terceirizados que fazem jus receberam auxilio transporte?

A convencdo coletiva da categoria isenta a contribuicdo dos
empregados?

Os terceirizados em gozo de férias ou afastados por outro motivo
receberam proporcionalmente?

Houve dias de ponto facultativo ou recesso? Em caso positivo, listar os
nomes dos terceirizados que ndo trabalharam e os valores ou as
quantidades a serem glosados.

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

SEGURO DE VIDA E AUXILIO FUNERAL

SIM

NAO SE
APLICA

Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pelo seguro de
vida/auxilio funeral?

Foi apresentado o comprovante de pagamento do més em andlise?

O valor pago por funcionario é igual ou superior ao indicado no contrato
e nas repactuacgdes/alteracdes posteriores? Indicar valor pago por
terceirizado:

O valor do beneficio estd correto (conforme a convengdo coletiva
vigente e a proposta da contratada atualizada com as repactuacoes e
alteragdes posteriores)?

Foi apresentada a apdlice?
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A apdlice cobre todos os terceirizados? Em caso negativo, listar no
campo de observagbes os nomes dos terceirizados e os valores ou as
quantidades a serem glosados provisoriamente ou definitivamente.

Os itens e valores cobertos pela apdlice apresentada estdo de acordo
com o estabelecido na CCT da categoria?

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

10

ASSISTENCIA MEDICA/PLANO DE SAUDE

SIM

NAO SE
APLICA

Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia
médica/plano de saude?

Na listagem apresentada constam todos os terceirizados que tém
direito ao beneficio? Caso ndo, listar os nomes dos terceirizados e os
valores ou as quantidades a serem glosados.

Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao sindicato da
categoria ou a operadora do plano?

O valor pago por funciondrio é igual ou superior ao indicado no contrato
e nas repactuacbes/alteracdes posteriores? Indicar valor pago por
terceirizado:

O valor do beneficio estda correto (conforme a convengdo coletiva
vigente e a proposta da contratada atualizada com as repactuagoes e
alteragdes posteriores)? Caso ndo, listar no campo de observagbes os
nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados. Caso o valor do beneficio nGo seja o mesmo para todos os
postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo

Os itens e valores de cobertura contratados estdo de acordo com o
estabelecido na CCT da categoria?

As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

11

ASSISTENCIA ODONTOLOGICA

SIM

NAO SE
APLICA

Foi apresentada a listagem dos terceirizados cobertos pela assisténcia
odontoldgica?

Na listagem apresentada constam todos os terceirizados que tém
direito ao beneficio? Caso ndo, listar no campo de observagées os
nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados.

Ha comprovante de repasse do valor de custeio ao sindicato da
categoria ou a operadora?

O valor pago por funcionario é igual ou superior ao indicado no contrato
e nas repactuacgdes/alteracdes posteriores? Indicar valor pago por
terceirizado:
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O valor do beneficio estd correto (conforme a convengdo coletiva
vigente e a proposta da contratada atualizada com as repactuagdes e
alteragdes posteriores)? Caso ndo, listar no campo de observagdes os
nomes dos terceirizados e os valores ou as quantidades a serem
glosados. Caso o valor do beneficio ndo seja o mesmo para todos os
postos de trabalho, detalhar no campo de observagdes abaixo

f. | As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou

& impropriedade listado nos itens acima?
Observagoes:
12 | GRATIFICACAO NATALINA (132 SALARIO) SIM | NAO ':’:3::

a. | Foi apresentada a folha de pagamento do 13° salario?

A folha de pagamento do 132 saldrio contém a identificagdo da
contratada?

c. | Otomador é a CLDF?

Todos os terceirizados listados na relagdo mensal de prestadores de
servigo constam da folha de pagamento do 132 salario?

0O 13° saldrio foi pago no prazo estabelecido na CLT ou na convencdo
coletiva da categoria?

Foram apresentados os comprovantes de pagamento do 132 saldrio
f. | (contracheques assinados ou recibos de depdsitos nas contas bancarias
dos terceirizados)?

O salario base é igual ou superior ao indicado no contrato e
repactuacdes/alteracdes posteriores?

O saldrio base estd atualizado de acordo com a convencao coletiva da
categoria?

O 139 saldrio corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragdo
i. | devida em dezembro, por més de servico, e considera todas as parcelas
de natureza salarial (adicionais, horas extras etc.)?

J- | A GFD referente ao 132 salario (folha anual) foi apresentada?

Todos os terceirizados consignados na folha de pagamento do 139
l. |salario constam na relagdo dos trabalhadores constantes da GFD
referente ao 132 saldrio?

m. | O salario de contribuigdo corresponde a remuneracdo indicada na folha
de pagamento do 132 salario?

ATENCAO: Fazer andlise da GFD do 132 saldrio observando os pontos
indicados no Item 13 - "DOCUMENTACAO PREVIDENCIARIA (GFD -
GUIA DO FGTS DIGITAL)"

n. | Foi apresentada a DCTFWeb 139 saldrio ou anual?

0. | O DARF 132 saldrio/anual foi apresentado?

O DARF foi emitido para a contratada (o nome e o CNPJ da contratada
estdo corretos)?

d. | O DARF 139 saldrio/anual foi pago?

r. | O valor do DARF corresponde ao saldo a pagar constante no recibo de
entrega da declaracdo DCTFWeb 139 salario/anual?
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Caso o valor do DARF recolhido seja inferior ao do recibo de entrega da
DCTFWeb, foi apresentado o PER/DCOMP (recibo de entrega da
s. |declaragdo de compensacdo e o pedido de restituicdo, ressarcimento
ou reembolso e declaragdo de compensacdo) referente ao valor
compensado?

t. | Asimpropriedades apontadas nos relatdrios anteriores foram sanadas?

u. | Deve-seinstruir aplicacdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

DOCUMENTAGAO PREVIDENCIARIA

NAO SE

13 | GFD - Guia do FGTS Digital SIM | NAO APLICA

A empresa apresentou a GFD com autenticagdo mecanica ou
a. |acompanhada do comprovante de pagamento, no valor apurado no
total da guia emitida?

b. | A GFD indica a contratada como empregadora?

c. | Acompeténcia é a do més em andlise?

d. | A guia foi paga até o dia 20 do més?

Relatorio de trabalhadores:

Foi apresentado Relatdrio de trabalhadores em que constem todos os
e |empregados que prestaram servico na CLDF no més de competéncia,
bem como o ndimero da guia emitida?

O CNPJ da empresa é o mesmo que consta no contrato celebrado com
a CLDF?

g. | O CNPJ do tomador (CLDF) esta correto?

h. | O nome e o CPF dos trabalhadores estdo corretos?

A competéncia de apuracdo de cada trabalhador e o tipo de depdsito
estdo corretos?

O cddigo da categoria dos trabalhadores condiz com o tipo de contrato
de trabalho dos prestadores?

A remuneragdo base e o valor do FGTS de cada trabalhador estdo
corretos?

O valor total do tomador CLDF coincide com o valor informado na
“Relagdo de Tomadores de Servigo"?

Relatdrio de categorias:

Foi apresentada a relagdo de categorias em que conste o numero da
guia emitida?

Relatdrio de estabelecimentos:

Foi apresentada a relagdo de estabelecimentos em que conste o
numero da guia emitida?

Relatdrio de tipos de valor:

Foi apresentada a relagdo de tipos de valor em que conste o nimero da
guia emitida?

Os tipos de valores informados representam os registros do més de
competéncia e estdo de acordo com a tabela que consta na pdgina 15

d- | do Manual de Orientacdo do FGTS Digital (https://www.gov.br/trabalho-e-
emprego/pt-br/servicos/empregador/fgtsdigital/manual-e-documentacao-
tecnica/manual-do-orientacao-do-fgts-digital-versao-1-1-01-03-2024.pdf)?

Relatdrio de tomadores de servigo:
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Foi apresentada a relagdo de Tomadores de Servico em que conste o
numero da guia emitida?

s. | Consta o CNPJ da CLDF como tomadora de servigo?

No tomador CLDF, a competéncia de apuracdo, a quantidade de
t. | trabalhadores e o total a recolher sdo iguais aos constantes da Relagao
de Trabalhadores?

O cddigo identificador constante dos Relatdrios corresponde ao numero

u.
da guia constante da GFD?
v As impropriedades apontadas nos relatérios de fiscalizagdo anteriores
" | foram sanadas
X Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
" |impropriedade listado nos itens acima?
Observagoes:
14 DCTFWeb - Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais sM | NAo NAO SE
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos APLICA
a. | A empresa apresentou a DCTFWeb?
b. | ADCTFWeb indica a contratada como contribuinte?
c. | Acompeténcia é a do més em andlise?
d. | Foi apresentado o relatério da declaragao completa?

e. | Foi apresentado o recibo de entrega da DCTFWeb?

O numero do recibo de entrega da DCTFWeb corresponde ao nimero

. do recibo da declaracdo constante do DARF?
Os valores dos débitos apurados e dos saldos a pagar das rubricas
g constantes do relatério da declaragdo completa (DCTFWeb)

correspondem aos débitos apurados e aos saldos a pagar da totalizagado
dos tributos constante do recibo de entrega da DCTFWeb?

h. | As impropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?

Observagoes:

NAO SE

15 | Documento de Arrecadagio de Receitas Federais (DARF — DCTFWeb) | SIM | NAO APLICA

O DARF da DCTFWeb foi emitido para a contratada (o nome e o CNPJ da
contratada estdo corretos)?

b. | A competéncia é a do més em analise?

c. | O DARF foi pago?

O valor do DARF corresponde ao saldo a pagar constante no recibo de
entrega da declaragdo DCTFWeb?

Caso o valor do DARF recolhido seja inferior ao do recibo de entrega da
DCTFWeb, foi apresentado o PER/DCOMP (recibo de entrega da
e. | declaragdo de compensagdo e o pedido de restitui¢do, ressarcimento
ou reembolso e declaragdo de compensagdo) referente ao valor
compensado?

f. | Asimpropriedades apontadas nos relatérios anteriores foram sanadas?

Deve-se instruir aplicagdo de penalidade por algum descumprimento ou
impropriedade listado nos itens acima?
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PORTARIA-GMD N.° 462, DE 07 DE OUTUBRO DE 2024

O GABINETE DA MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso
de suas atribuicdes regimentais e nos termos do Ato da Mesa Diretora n.° 179/2023, RESOLVE:

Art. 1° Deferir o Requerimento n.° 1.637/2024, de autoria do Deputado Iolando, que requer a
tramitacdo conjunta dos Projetos de Lei n.© 465/2023 e n.° 776/2023, uma vez que estao atendidos os
pressupostos autorizadores do apensamento, nos termos do art. 154 do Regimento Interno da Camara
Legislativa do Distrito Federal, conforme apontou a Consulta n.° 684/2024, da Unidade de Constituicao
e Justica desta Casa.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOAO MONTEIRO NETO
Secretario-Geral/Presidéncia

JOAO TORRACCA JUNIOR BRYAN ROGGER ALVES DE SOUSA
Secretario Executivo/Vice-Presidéncia Secretario Executivo/Primeira Secretaria

ANDRE LUIZ PEREZ NUNES RUSEMBERGUE BARBOSA DE ALMEIDA
Secretario Executivo/Segunda Secretaria  Secretario Executivo/Terceira Secretaria

—
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