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Introdugao

Este procedimento tem como objetivo descrever os passos para efetuar a gestdo do instrumento
contratual pela area contratante.

Descrigao

O documento interno 000.17.NO.043 normatiza a Gestao do Instrumento Contratual e a execugao da
gestdo sao regulamentados por este procedimento.

3  Atividades

3.1 Area de Suprimentos

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Disponibiliza ou encaminha, via sistema ou e-mail, para area interessada, cdpia do
instrumento contratual formalizado.

Encaminha original do instrumento de garantia contratual, para area financeira.

Solicita parecer juridico para formalizagdo de Termo de Aditivo, Termo de Reti-
Ratificacdo ao instrumento contratual ou Termo de Rescisdo do instrumento
contratual.

Elabora a Proposta de Reunido de Diretoria para a autorizagdo do Termo de Aditivo,
Termo de Reti-Ratificagdo ao instrumento contratual, ou Termo de Rescisdo do
instrumento contratual, quando aplicavel.

Elabora Termo Aditivo, Termo de Reti-Ratificacdo ao instrumento contratual, conforme
solicitacdo/justificativa da &area interessada ou Termo de Rescisdo do instrumento
contratual.

Aplica penalidades, quando determinadas no ato de rescisdo do instrumento
contratual, e conforme norma 000 17 NO 045 Relacionamento com Fornecedores.

Providencia as publicacbes dos Termos Aditivos, Termos de Reti-Ratificacdo e Termos
de Rescisdo.

Solicita revisdao da requisicao e pedido para elaboracao dos Termos Aditivos.

3.2 Area Interessada

3.2.1 Emite autorizagdo de inicio, quando estabelecido no instrumento contratual.

3.2.2 Indica o gestor do instrumento contratual, indicando ainda, o seu substituto que atuara
no caso de auséncia do titular.

3.2.3 Solicita a indicacdo do Preposto da Contratada que deverd permanecer na obra ou
servico, para representa-la na execu¢do do instrumento contratual (art. 68 da Lei n2
8.666).
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3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.29

3.2.10

3.211

3.2.12

3.2.13

3.2.14

3.2.15

Autoriza o pagamento, por meio do Termo de Aceitagio e Encaminhamento de
Despesas para Pagamento — TA.

N

Encaminha notificacdo a Contratada, em caso de descumprimento de quaisquer
cladusulas do instrumento contratual ou de seus anexos, informando a multa aplicavel
pelo descumprimento ou atraso, de acordo com o estabelecido no instrumento
contratual, baseada nas informacgdes do gestor do instrumento contratual.

Se ndo foi possivel a glosa do valor na medicdo, pelo gestor do instrumento contratual,
solicita a area financeira a cobranca da multa informada na notificacdo a Contratada,
apds o transcurso de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data de recebimento da
notificacdo pela Contratada, sem apresentacdo de Recurso Administrativo, ou, se
apresentado apods a apreciacdo do gestor do instrumento contratual, parecer juridico
e resposta a Contratada.

Solicita e justifica aditamento de prazo, valor etc. quando, se for o caso, a area de
Suprimentos, conforme norma Instrumento Contratual.

Verifica com a area financeira a disponibilidade orgamentaria e respectivo empenho,
com vistas a prorrogagdo ou acréscimos ao instrumento contratual.

Acompanha a execu¢do financeira do instrumento contratual que é um aspecto
essencial na racionalidade e eficicia de sua gestdo, uma vez que a afericdo da despesa
jd realizada, comparada com a programacdo de desembolso, permite prever a
necessidade de suplementacdo ou de cancelamento de valores ja empenhados, os
quais podem ser utilizados em outras contratagdes.

Informa a area juridica quanto ao descumprimento de obriga¢Ges trabalhistas por
parte da contratada, assim que tomar ciéncia do fato.

Emite o Termo de Aceitagdo Provisdria e o Termo de Aceitagdo Definitiva, conforme
estabelecido no instrumento contratual enviando cépia do Termo de Aceitacdo
Definitiva a area de suprimentos;

Providencia a liberagdo da garantia contratual (quando houver) junto a area financeira;

Solicita e justifica a rescisdo (quando pertinente) do instrumento contratual e aplicagdo
de sancgdes, se for o caso, a area de suprimentos, conforme as normas de Instrumento
Contratual e de Relacionamento com Fornecedores.

Acompanha e controla as vigéncias dos instrumentos contratuais, tomando as
providéncias administrativas necessarias para as prorrogagles, acréscimos ou
supressGes e encerramento contratual em tempo habil, tais como: consulta ao gestor
do instrumento contratual, consulta a contratada, pesquisa de mercado, quando
aplicavel, e consulta a manutencdo da habilitacdo da Contratada apresentada para
contratagao.

Realiza o cadastro de informacdes no Sistema AUDESP-FASE IV referente a gestdo do
instrumento contratual de acordo com o manual ao disponivel na pagina eletrénica do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, referente a execugao contratual.
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3.3 Area Financeira

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

Mantém em custddia a garantia contratual até a solicitacdo formal de liberacdo por
parte da area interessada.

Realiza a cobranca das multas aplicadas a Contratada.

N

Solicita a area juridica cobran¢a do valor da multa aplicada a Contratada, por meio
judicial.

Revisa as requisicdes e pedidos mediante solicitacao.

3.4 Gestor do instrumento contratual

341

3.4.2

3.43

344

345

3.4.6

347

3.4.8

Toma ciéncia do inteiro teor do instrumento contratual, inclusive seus anexos, sob sua
gestdo, de modo a conhecer o servico que ira fiscalizar (caracteristicas, cronograma,
condi¢bes de execucdo etc.), consultando, em caso de duvida, o responsavel pela
especificacdo técnica ou outra unidade organizacional da Empresa, se aplicavel.

Elabora um “checklist” para auxiliar na gestdo do instrumento contratual, conforme -
OrientagOes Gerais — Anexo 1.

Realiza a gestdao documental e fiscal do instrumento contratual.

Acompanha de maneira constante a execuc¢do do objeto do instrumento contratual,
verificando a conformidade do objeto em execucdo com o especificado no instrumento
contratual e todos seus anexos, apontando as faltas cometidas pelo contratado e, se
for o caso, realiza os registros pertinentes, mantendo atualizada a conduta da empresa
contratada.

Mantém registro préprio e individualizado para cada instrumento contratual, em pasta
identificada com o numero do instrumento contratual, mantendo-a organizada em
arquivo.

Supervisiona o controle quanto ao quantitativo contratado e o realmente executado
propondo, em conjunto com a geréncia da Unidade Contratante, quando aplicavel,
prorrogacoes, acréscimos e supressées aos instrumentos contratuais.

Comunica formalmente os representantes da contratada das deficiéncias observadas
na execucdo do objeto contratado, ressaltando a possibilidade da ocorréncia de multas
e dando prazo para sana-las ou aprimora-las. A geréncia da Unidade Contratante deve
estar copiada nesta comunicagao.

N3do havendo regularizacdo da execugdo do objeto contratual, informa a geréncia da
Unidade Contratante quanto aos descumprimentos de cldusula do instrumento
contratual por parte da contratada, bem como das deficiéncias ou inadimplemento
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349

3.4.10

3411

3.4.12

3.4.13

3.4.14

constatados, propondo, por meio de minuta de carta, as multas previstas nesse
instrumento.

Caso haja medicdo a ser efetuada, o valor das multas podera ser glosado, apds
transcorrido o prazo de recurso administrativo e sua apreciacdo pelas areas
competentes, quando da emissdao do Termo de Aceitacdo e Encaminhamento de
Despesas para Pagamento — TA.

Confere se a quantidade e o valor unitario e o total dos produtos/servicos constante na
nota fiscal estdo de acordo com o informado no instrumento contratual, atestando os
dados descritos.

Recusa motivadamente o recebimento de bens cuja quantidade (e/ou valor) estiver em
desacordo com o instrumento contratual.

Recusa motivadamente o recebimento definitivo de bens em desconformidade com o
contratado, principalmente em termos de prazo de validade, quantidade, especificacdo
e qualidade do bem, comunicando o fato a geréncia da Unidade Contratante e a
Contratada.

Encaminha a geréncia da Unidade Contratante os pedidos oriundos da contratada
relativos a alteragao do instrumento contratual.

Comunica a geréncia da Unidade Contratante quanto ao descumprimento de
obrigacdes trabalhistas por parte da contratada, assim que tomar ciéncia do fato.

3.5 Area Juridica

3.5.1

3.5.2

3.5.3

354

4 Anexos

Orienta juridicamente a gestao e fiscalizagdo a ser exercida pelo Gestor do instrumento
contratual.

Analisa e emite pareceres juridicos sob o enquadramento legal e o aspecto formal de
Termo de Aditivo, Termo de Reti-Ratificacdo ao instrumento contratual ou Termo de
Rescisdao do instrumento contratual.

Analisar e emite parecer juridico para recurso administrativo.

Adotar as providéncias judiciais, quando cabivel.

4.1 Anexo 1 - Orientag¢Oes Gerais
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ANEXO 1 — ORIENTAGOES GERAIS

O Art. 92 da Lei 8.666/93 prevé Pena de detencdo, de dois a quatro anos, e multa (Redag¢do dada pela Lei n2
8.883, de 1994) aos que: admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou vantagem, inclusive
prorrogacdo contratual, em favor do adjudicatario, durante a execucdo dos contratos celebrados com o
Poder Publico, sem autorizacdo em lei, no ato convocatdrio da licitagdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou, ainda, pagar fatura com pretericdo da ordem cronoldgica de sua exigibilidade, observado o
disposto no art. 121 desta Lei (Redagdo dada pela Lei n2 8.883, de 1994).

Desta forma, o zelo pela gestdo e fiscalizagdo do instrumento contratual é imprescindivel.

1 - Abrir uma pasta indicando o nimero do contrato, objeto, contratada, prazo contratual, destacando o
vencimento do contrato. Leia o instrumento contratual, inclusive seus anexos, sob sua gestdo, de modo a
conhecer o servico que ird fiscalizar (caracteristicas, cronograma, condi¢des de execucdo etc.), consultando,
em caso de duvida, o responsdvel pela especificagdo técnica ou outra unidade organizacional da Empresa, se
for o caso.

2 - Anexar cdpia do contrato e todos seus anexos e, se possivel, coloque um separador identificando os
documentos que serdo inseridos na pasta, para localizagdo rapida, por exemplo: “cdpia
contrato/especificagdo técnica”, “exigéncias edital/contrato”, 12 medicdo....” , Termo de Aceitacdo Provisoria
e Termo de Aceitacdo Definitiva. Se forem formalizados Aditivos ao contrato coloque-os na ordem

cronoldgica.

3 - Verificar no GPL, no Edital, se foi exigido Profissional e Certiddo de Acervo Técnico na licitagdo. Se sim, o
mesmo profissional deverd ser o responsavel técnico pelos servicos. A substituicio somente é possivel,
mediante a apresentacdo de profissional de nivel igual ou superior e com anuéncia da EMAE. Anexe os
comprovantes na pasta. Se tiver duvida, sobre isso, consulte a area de licitacGes.

4 - Verificar na Especificagdo Técnica, Anexo | do contrato, se para realizacdo do servico é necessaria a
apresentacdo de licencas e/ou alvards. Se sim, anexe os comprovantes na pasta e anote os vencimentos
cobrando o envio das licencas e/ou alvaras pela contratada, antes do vencimento.

5 — Verificar na Especificagdo Técnica, Anexo | do contrato, se para realizagdo do servico é necessdria a
apresentacdo de outras comprovagdes, tais como: equipamentos e pessoal envolvido na prestagdo de
servico. Se sim, solicite a comprovacdo conforme exigida na Especificagdo Técnica. Se ndo estiver
especificado, solicite ao menos uma relagdo com a identificacdo dos equipamentos e evidencie de alguma
maneira que os mesmos estdo sendo utilizados na execugdo do objeto contratual e também do pessoal.
Confira as informacgdes antes de anexar na pasta.

6- Verificar na Especificagdo Técnica se a contratada devera apresentar a Anotacdo de Responsabilidade
Técnica - ART dos servicos que serdo executados. Se sim, exija, confira e anexe na pasta.

7 - A autorizacdo de inicio deve ser emitida em seguida a formaliza¢do do contrato, ndo cabendo adia-la por
falta de apresentacdao de documentos pela Contratada vez que ao participar da licitacdo conheceu todas as
condi¢des para cumprimento do objeto. Se for preciso, faca uma reunidao com a Contratada, ressaltando as
penaliza¢des previstas no instrumento contratual.
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8 - Conferir as medi¢des dos servicos se esta de acordo com o estabelecido na Especificagdo Técnica, na
Planilha de Precos e no Cronograma Financeiro. Nao libere o pagamento de servicos ndo executados ou
executados em desacordo com o estabelecido no instrumento contratual.

9 - A cada medigdo realizada, a Contratada devera entregar uma relagdo contendo os nomes dos profissionais
envolvidos na prestacdo de servicos e uma Declaracao de Pagamentos, conforme Anexo |-A do contrato.
Verificar se a Especificagdo Técnica contém exigéncia adicional para liberacio da medicdo, como por
exemplo, apdlice de seguros, recolhimentos fiscais.

10 - Se o objeto contratual envolver o emprego de madeira, a contratada deverd entregar os documentos
exigidos pelo Decreto do CAD-MADEIRA ainda que ndo sejam exigidos no contrato ou seus anexos. O nimero
do Decreto é 53047 de 02 de junho de 2008.

11 — Verificar se o objeto envolve transporte de equipamento da EMAE pela contratada. Neste caso, verificar
o documento exigido no contrato e/ou Especificacdo técnica. Geralmente é exigida a apresentacdo da apdlice
de seguro referente ao bem a ser transportado com o respectivo comprovante de pagamento; cdpia, até a
data do embarque do conhecimento de embarque e da comprovacdao de que esta registrada no Registro
Nacional de Transportadores de Carga (RNTC), da Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (ANTT).

12 - Mensalmente verificar a manutencdo das condi¢bes da contratada em conformidade com as exigidas
para contratacdo, especialmente a regularidade fiscal. O instrumento contratual prevé que a ndo
regularidade podera levar a sua rescisdo. Contate a area de licitacbes/cadastro de fornecedores para
orientacdo, se necessario.

13 — Consultar a area contabil para obter informagdes sobre os tributos para preenchimento do Termo de
Aceitacdo e Encaminhamento de Despesas para Pagamento — TA.

14 — Manter registro de ocorréncias, diario de servicos ou diario de obra, especifico para cada instrumento
contratual..

15 — Supervisionar o controle quanto ao quantitativo contratado e o realmente executado propondo, em
conjunto com a geréncia da Unidade Contratante, quando aplicavel, prorrogac¢des, acréscimos e supressoes
aos instrumentos contratuais.

16 — Comunicar formalmente (pode ser e-mail) os representantes da contratada das deficiéncias observadas
na execuc¢ao dos servigcos prestados, inclusive com respeito a qualidade da execu¢do dos servigos, para sana-
las ou aprimora-las, informando a Geréncia imediata da Unidade Contratante.

17 - N3o havendo regularizagdo da prestacdo dos servicos e sendo verificados atrasos na execuc¢ao em
relagdo ao estabelecido no contrato (veja na Especificacdo Técnica e no Cronograma Fisico Financeiro),
informar a geréncia da Unidade Contratante quanto aos descumprimentos de cldusula do instrumento
contratual por parte da contratada, bem como das deficiéncias ou inadimplemento constatados na prestacdo
dos servicos, propondo as multas previstas no instrumento contratual.

18 - Conferir se a quantidade e o valor unitario e o total dos produtos/servigos constante na nota fiscal estdo
de acordo com o informado no instrumento contratual, inclusive marcas e modelos e atestando os dados
descritos (veja na Especificacdo Técnica e no Anexo Il — Planilha de Quantidades e Precos) .
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19 - Quando do recebimento da(s) NF(s) confrontar os dados do Fornecedor (Razdo Social, CNPJ, IE,
Endereco) com o instrumento contratual.

20 - Recusar motivadamente, identificando-se legivelmente com nome e nimero de prontudrio na Empresa,
o recebimento de bens cuja quantidade (e/ou valor) estiver em desacordo com o instrumento contratual.

21 - Recussr motivadamente, identificando-se legivelmente com nome e nimero de prontuario na Empresa,
o recebimento definitivo de bens em desconformidade com o contratado, principalmente em termos de
prazo de validade, quantidade, especificacdo e qualidade do bem, comunicando o fato a geréncia da Unidade
Contratante e a Contratada.

22 — Encaminhar a geréncia imediata da Unidade Contratante os pedidos oriundos da contratada relativos a
alteracdo do instrumento contratual.

23 — Comunicar a geréncia da Unidade Contratante quanto ao descumprimento de obrigacdes trabalhistas
por parte da contratada, assim que tomar ciéncia do fato.

24 — Verificar no contrato se havera incidéncia de reajuste, se sim, observe o més base para sua aplicacdo e
consulte a area financeira para obtengao do indice aplicavel.

25 — N3o dé ordens diretas ao empregado da contratada, pois compete ao preposto da contratada orientar e
cobrar a realizacdo dos servicos pelos empregados da contratada. Ao gestor compete fiscalizar a execucao
dos servicos, porém, se necessario solicite a substituicio de qualquer funcionario da contratada que
embarace ou dificulte a fiscalizacdo ou cuja presenca no local dos servicos e obras seja considerada
prejudicial ao andamento dos trabalhos.

26 - Verificar na Especificagdo Técnica a necessidade de realizagdo de testes, exames, ensaios, outras
certificacBes e quaisquer provas necessarias ao controle de qualidade do objeto do instrumento contratual.

27 — Verificar se o contrato permite a subcontratacdo de servicos, se sim, confira quais os servicos podem ser
subcontratados e solicite a documentacdao da subcontratada a ser apresentada pela contratada, conforme
estabelecida no contrato, em original ou cdpia autenticada e anexe na pasta identificando-a como
“documentacgdo da Subcontratada”.

28 — Emitir o Termo de Aceitacdo Provisério e Termo de Aceitacdo Definitivo, de acordo com o estabelecido
no instrumento contratual.
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